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РОЗДІЛ ІK=Лабораторні роботи з курсуKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKR=
=
Лабораторна робота №=NK=tfkaltp=VR=L=VUK==Вікна та дії з нимиKKKKKKKKKKKKKR=
Лабораторна==робота №=OK=tfkaltp=VRLVUK=ПапкиI=текстові файли та=
ярликиKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKNP=
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РОЗДІЛ ІІK=Відповіді на контрольні запитання лабораторних робітKKKKKKKK4M=
=
Лабораторна робота №=N= KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK4M=
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Лабораторна робота №=S= KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKRN=





































Курс=?Використання обчислювальної техніки у психології у навчальному=
процесі?= необхідний майбутнім фахівцям для практичної науковоJ
дослідницької роботиK= Це пов'язано з тимI= що в сучасному суспільстві=
комп'ютер використовується в усіх сферах життя і цей вузівський курс дає=
можливість поставити курс= ?Основи інформатики?= у середніх навчальних=
закладахK=
В даний лабораторний практикум входять сім лабораторних робітK=Кожна=
академічна група ділиться на дві підгрупи і кожен студент самостійно=
опрацьовує лабораторну роботу в діалоговому режимі з комп’ютеромK=Згідно з=
навчальним планом студенти прослуховують теоретичний курс в об’ємі= NT=
годин= Eсім лекційF= і лабораторний курс в об'ємі= NO= годин= Eсім лабораторних=
робітFK= Сьома лабораторна робота опрацьовується студентами самостійноI= як=
індивідуальна робота по курсуK=
З метою розкриття творчого потенціалу молодих вчених їм було=
запропоновано створити першу книгу під час навчання в МЕГУK= Вони=
самостійно набиралиI= компонувалиI= макетували і редагували свою книгуK=
Даний методичний посібник буде корисним студентам заочникамI= а також=

































РОЗДІЛ І. Лабораторні роботи з курсу 
Лабораторна робота №=N=
ТемаW=tfkaltp=VR=L=V8.==Вікна та дії з ними.=
МетаW= Уміти користуватися об'єктом= ?Мій комп'ютер?I= панеллю задачI=
виконувати дії з вікнамиI= налаштовувати екранI= уміти=















Ви починаєте вивчати операційну систему= tfkaltp= VREVUFK= Увімкніть=
комп'ютер і розгляньте екран=—=це робочий стіл користувачаK=
Робочий стіл=—=це фонI=на якому відображаються інші елементиK=На ньому==
є=панель задач, розгорнуте=каскадне меню=та підписані значкиI=які називаються=
піктограмамиK= ДискиI= папки= EкаталогиFI= прикладні= E= tordI= Ехсеl= тощоF= та=
системні= EМій комп'ютерI= Кошик тощоF= програмиI= файли документів будемо=
називати об'єктамиK= Піктограми репрезентують ці об'єктиK= Надалі поняття дії=
над об'єктом чи його піктограмою ототожнюватимемоK= Це означаєW= якщоI=
наприкладI= вилучити піктограму деякої папкиI= то з диска буде вилучено=
реальну папкуX= щоб скопіювати файл у буфер обмінуI= достатньо дію=
копіювання застосувати до піктограми файлуK=
Піктограма програми має вигляд деякої картинкиI= закритої папкиI=
документа=—=аркуша паперу тощоK=Назву піктограмі дає користувачI= її можна=
мінятиK=
Є особливий тип об'єктівI=які називаються ярликамиK=Ярлик=—=це короткий=
файл з розширенням= lnkI= який містить адресу деякого дискаI= папкиI= іншого=
файлуK=Піктограма ярлика=—=картинка з зігнутою стрілкоюK=
Корисною є така властивість ярликаW= активізація ярлика означає=
активізацію= EвідкриттяF= відповідного об'єктаK= Вилучення ярлика не означає=
вилучення самого об'єктаK= Один об'єкт може мати багато ярликівI= розкиданих=
по файловій системі з метою отримання швидкого доступу до найважливіших=
папок чи файлівK=Зайві ярлики можна беззастережно вилучатиK=
Сама піктограма= —= це також об'єктK= Панель задач також є об'єктомK=































Зверніть увагу на піктограму об'єкта= ?Мій комп'ютер?K= Цей об'єкт=
призначений для доступу до файлової системиW=дисківI=папокI=файлів і засобів=
керування комп'ютеромK= В одних книжках цей об'єкт трактують як папкуI= в=
інших=—=як системну програмуK=
Панель задач=— це засіб доступу до каскадного менюI=програм та файлівK=
Вона містить кнопку ПускI= індикатори клавіатуриI= годинникI= кнопки=
мінімізованих віконI=кнопки відкритих вікон тощоK=Щоб активізувати потрібне=
вікно=Eтобто програмуFI=можна клацнути на відповідній кнопціK=
Вікно є центральним поняттям у= tfkaltpK= Воно відображає зміст=
об'єктаK= Розрізняють такі типи віконW= вікно папкиI= вікно програмиI= вікно=
документаI=діалогове вікноI=вікна системи допомогиK=
Вікно об'єкта=EпрограмиI=папкиF=складається з таких основних=елементівW=
•=рядка з назвою об'єкта і кнопками керування вікномX=
•=рядка меню;=
•=робочого поля вікна.=
Необов'язковими елементами є= рядки панелей інструментів= і= статусу.=
Якщо у робочому полі не поміщається вся інформаціяI= то вікно матиме=
горизонтальну і вертикальну= смуги прокручування з бігунцямиK= Бігунці=
переміщуютьI=щоб побачити усе полеK=
Розміри вікна можна змінюватиK= Для збільшення чи зменшення розмірів=
вікна курсор встановлюють на межі вікна або в кутку=Eкурсор змінить виглядFI=
натискають на ліву клавішу миші іI=не відпускаючи їїI=перетягують межуK=
Принцип= drag-and-drop—= принцип перетягування об'єктів.= Перетягування=
об'єктів виконують такW=над об'єктом клацають іI=не відпускаючи лівої клавіші=
мишіI=перетягують курсор у потрібне місцеX=клавішу відпускаютьK=Перетягувати=
можна межі вікнаI= піктограми у вікніI= ціле вікноK= Вікно перетягують з одного=
місця на іншеI=захопивши рядок з назвоюK=
На екрані може бути декілька вікон програм чи папокI= їх розташовують=
каскадом чи поручK=Однак лише одне вікно є активнимK=Рядок з його назвою має=
інший колірI= ніж відповідні рядки неактивних віконK= Щоб зробити вікно=
активнимI= треба клацнути мишею будь-де в його межахK= Працюють лише з=
активним вікномK=
Закрити вікно= Eі відповідну програмуF= можна одним із таких шести=
способівW=
•=клацнути на кнопці=
• =двічі клацнути на= системній кнопці= Eвона є ліворуч у рядку заголовка=
вікна і має вигляд рисункаFX=
•= клацнути на системній кнопці один раз і з отриманого меню виконати=
команду ЗакритиX=
•=клацнути на пункті Файл і виконати команду ЗакритиX=
•=клацнути правою кнопкою у рядку заголовка=Eотримаєте контекстне меню=
рядкаF=і виконати команду ЗакритиX=
•= натиснути на комбінацію клавіш АltHc4= Eзакрити поточне вікноF= або=
phiftHc-AltHc4(закрити декілька підпорядкованих віконFK=






























•= викликати контекстне меню кнопкиI= клацнувши над нею правою=
клавішею мишіI=і виконати команду=ЗакритиX=
•=якщо у контекстному меню панелі задач доступна команда==ВІДМІНИТИ=
згортанняI= то виконати їїK= Розгорнуті вікна закрити= = різними способамиI=
зокремаI=комбінацією клавіш=phiftHc-AltHc4X=
•=натиснути по черзі на кнопки на панелі задачW=вікна відкриються==закрити=
їх відомими способамиK=
Над об'єктами чи елементами вікна визначені конкретні дії= = I= які можна=
виконати різними способамиX= за допомогою меню програмиI= панелі=
інструментів або= контекстного менюK= Останній спосіб є найзручнішийK=
Контекстне меню об'єкта містить командиI= визначені лише над вибраним=
об'єктомK= = Щоб отримати контекстне меню елементаI= треба клацнути над=
елементом правою клавішею мишіK=
= =Клацнувши над робочим столом правою клавішею миші і вибравши=
команду=ВластивостіI=отримаємо доступ до діалогового вікна налаштовування=
екранаK= Тут користувач може налаштувати вигляд робочого столуI= екрана та=
елементів віконW=
NF= на закладці Фон добирати з меню до вподоби вигляд фону і рисунка=
(шпалерF=робочого столуX=
OF= на закладці Заставка вибирати вигляд екранної заставки= — рухомого=
зображенняI= яке з'явиться на екрані через заданий інтервал бездіяльності=
користувача з метою запобігти вигорянню екранаX=
PF=змінювати кольорове Оформлення всіх елементів віконX=
4F= вибирати= tеbJстиль чи класичний= tfkaltpJСТИЛЬ= вибору і=
відкривання=EзапускуF=об'єктівX=
RF=вибирати вигляд курсораI=міняти вигляд піктограмX=
SF=задавати параметри роздільної здатності екрана тощоK=
Задавши потрібні параметриI= діалогові вікна закриваютьI= натиснувши на=
кнопку ОКK= Якщо користувач почав задавати нові параметри і передумав їх=
впроваджуватиI= то потрібно натиснути на кнопку ВІДМІНИТИK= Початківці=
часто роблять помилкуW= намагаються виконати якусь діюI= не закривши=
діалогового вікнаK=Діалогове вікно завжди потрібно закриватиK==
У діалогових вікнах є також кнопка зі знаком запитанняK= Клацнувши на=
нійI=а потім на будь-якому елементі вікнаI=отримаємо довідку про призначення=
цього елементаK=
Розглянемо правила вимикання комп'ютераK= Комп'ютер вимикати= відразу=
не можнаK=Спочатку потрібно натиснути на кнопку Пуск і послідовно виконати=
пункти Закінчення роботи і Вимкнути або ПерезавантажитиK= Натиснувши на=
комбінацію клавіш=АltHc4I=ЕntеrI процес вимикання комп'ютера можна значно=
пришвидшитиK=
Зауваження= 1. Порушення правил вимикання або самовимикання=
комп'ютера внаслідок раптового зникнення живлення може призвести до=
неполадок у системних файлах на диску і під час наступного вмикання=
































N.=Відкрийте вікно об'єкта=?Мій комп'ютер?.=
Двічі клацніть над його піктограмою лівою клавішею мишіK=
O.=Розгорніть вікно на весь екран.=
P.=Надайте вікну попереднього вигляду.=
4.=Мінімізуйте вікно.=
R.=Розгорніть мінімізоване вікно.=
Клацніть над кнопкою=?Мій комп'ютер?=у панелі задачK=
S.=Закрийте вікно.==
Закрити вікно можна одним з вище описаних способівK=
T.=Знову відкрийте вікно об'єкта=?Мій комп'ютер?.==
Перепишіть у звіт назви піктограмI=що є у вікніK=
8.=Змініть розміри вікна.=
Чи є у вікні смуги прокручування\ Якщо у вікні видно всі піктограмиI=то=
смуг прокручування не будеK=
V.=Зменшіть розміри вікнаI=щоб з'явились смуги прокручування.=
NM.=Поекспериментуйте зі смугами прокручування.=
Перетягуйте==
NN.=Виберіть найоптимальнішийI=на вашу думкуI=розмір вікна.=
NO.=Активізуйте=EвикличтеF=контекстне меню робочого поля вікна.==
Щоб викликати контекстне меню елемента=Eтут=—=робочого поляFI=треба=
над елементом=Eтут=J=над чистим місцем поляF=клацнути правою клавішею мишіK=
Розгляньте доступні командиK=
NP.=Розташуйте піктограми=EзначкиF=у вікні чотирма способами.=
=Є чотири способи розташування піктограм у вікніW=великі значкиI=маліI=списокI=
таблиця=EдетальноFK=Виберіть у контекстному меню= =пункт ВиглядI=перейдіть у=
його підменю і виберіть Великі Значки або СПИСОКK=Спостерігайте за змінами=
у робочому поліK=
N4.= Виконайте пункти= NO-NPI= щоб задати інші три способи=
розташування піктограм.=
Розташувавши піктограми у вигляді таблиці=Eпункт ТаблицяF=I=перепишіть=
у звіт характеристики=EвластивостіF=декількох об'єктівW=назвуI=типI=обсягK=
NR. =Розташуйте піктограмиI =вибираючи Великі або Малі значкиI =але=
тепер користуйтеся засобами основного меню вікна.==
Виберіть в основному меню пункт Вигляд і потрібний підпунктK= Яке=
розташування піктограм Вам більше до вподоби\= Якщо піктограм малоI= то=
варто вибирати ВеликіI=а якщо багатоI=то=—=Малі=Eабо СписокFK=
NS.=Увімкніть/вимкніть панель інструментів і рядок статусу вікна.=
Скористайтеся відповідними командами пункту ВИГЛЯД основного=
менюK= Вмикання/вимикання відбувається шляхом повторного виконання=
потрібної командиK= Діючий режим позначений біля команди меню= ?пташкою?=
або кружечкомK=Націльте на кнопки панелі вказівник миші,=отримайте підказку=
і перепишіть назви кнопок.=Яку інформацію містить рядок статусу=\=
NT.=Змініть розташування піктограм у вікні перетягуванням.=
N8.= Відкрийте вікно диска СWI= aW= або іншого.= Дослідіть=






























вільного місця на диску.==
Щоб відкрити вікно дискаI= двічі клацніть мишею на його піктограміK= Які=
об'єкти є у вікні\=Перепишіть назви трьох папок і двох файлів у звіт. Дослідіть=
властивості диска за допомогою контекстного менюK= Для цього клацніть=
правою клавішею миші на чистому полі і виберіть пункт ВластивостіK=
Занотуйте обсяг диска і закрийте діалогове вікноK=
NV.=Відкрийте будь-яку папкуI=що є на диску.=
Перепишіть назви чотирьох об'єктів у звіт і зазначте чи це папки,=файли=
або інше. Закрийте папкуK=
OM.=Відкрийте чотири будь-які папки=Eможна на різних дискахF.=
Зробіть такI=щоб на екрані було декілька віконK=Останнє вікно активнеI=інші=
—= пасивніK= Щоб на екрані було декілька віконI= а не одне останнє вікноI=
потрібно задати відповідний режим у= tfkaltp= VR командами ВИГЛЯД= Z>=
Властивості папкиK= У= tfkaltp= V8 розгляньте закладку ЗагальніI= виберіть=
радіокнопку Н^= ОСНОВІ ВИБРАНОЇ НАСТРОЙКИI= натисніть на кнопку=
Налаштовування і задайте багатовіконний режим показу папокI= а також=
виберіть=tebJстиль чи звичайний стиль користування мишеюK=
ON.=Зробіть активними почергово інші вікна.=
OO.=Упорядкуйте вікна на екрані каскадом.=
Відшукайте вільне місце на панелі задач і клацніть на ньому правою=
клавішею мишіK=Якщо вільного місця немаєI=то спочатку розтягніть вікно панелі=
задачK=Виберіть у контекстному меню пункт КаскадомK=
OP.= Упорядкуйте вікна командою Вікна зверху-донизуI= а потім= —=
Зліва-направо.=
Яке розташування вікон з трьох можливих Вам більше до вподоби\=
O4.= Виберіть розташування вікон каскадом.= Зробіть активним вікно=
"Мій комп'ютер?.=
OR.=Згорніть=EмінімізуйтеF=усі вікна.=
У контекстному меню панелі задач виконайте команду Згорнути ВСІK=
OS.=Розгорніть мінімізоване вікно=?Мій комп'ютер?.=Зменшіть розміри=
вікна до квадратного вигляду і перетягніть вікно у центр екрана.=
OT.=Закрийте вікно=?Мій комп'ютер?.=
O8.= Закрийте усі мінімізовані вікна об'єктівI= кнопки яких є на панелі=
задач.=
OV.= Виконайте налаштовування робочого столу під контролем=
викладача.=Ознайомтеся з закладками діалогового вікна.==
На чистому місці екрана клацніть правою клавішею миші= —= отримаєте=
контекстне меню робочого столуK= Виберіть пункт= ВластивостіK= ВікноI= яке=
з'явитьсяI= називається= діалоговим вікном задання властивостей екрана. Воно=
має декілька= закладокW ФонI= ЗаставкаI= ОформленняI= tеЬI= Плюс або ІпtеrnеtI=
Параметри=EНалаштовуванняFK=
Виберіть першу закладку і поекспериментуйте з рисунком робочого столу=
(шпалерамиFK= Вибирайте у списку назву рисункаW= ЛісI= ХмариI= МагЬІеI= iеауеsI=
Рlus>= Eклацнувши на нійF= і натискайте на кнопки РОЗМНОЖИТИ= та=
ЗАСТОСУВАТИK=Бажано запам'ятати і відновити стартовий рисунокK=Зверніть=






























системі будь-який графічний файл і створити зовсім нові шпалериK= Виберіть=
другу закладку і поекспериментуйте а екранними заставкамиW= Вічний двигунK=
Геометричний вальсK= Скрізь космосK= Об'ємний текстI= Біжучий рядокK= Задайте=
час бездіяльності= —= N= хвK= Обов'язково натисніть на кнопку Параметри і=
поміняйте параметриI=зокремаI=працюючи з текстовими заставкамиI=введіть свій=
текст=—=деяке ім'я тощоK=Зробивши вибірI=натисніть на кнопку ОК= Eз дозволу=
викладачаFK=
Тепер на закладці Оформлення поекспериментуйте з кольоровим=
оформленням кожного елемента вікнаW= спочатку розгляньте існуючі схемиW=
МорськаI= РожеваI= БузковаI= а пізніше поміняйте колір будь-якого елементаI=
клацнувши над ним і на= =кнопках вибору кольору для фонуI=тексту тощоK=Змін=
не фіксуйте= IN= —= перейдіть на іншу закладку або натисніть на кнопку=
ВІДМІНИТИ І= Eне рекомендуємо на навчальних комп'ютерах вносити такі=
зміниI=і тому не натискайте на кнопку ОКFK=
На закладці Параметри знайдіть і перепишіть у звіт характеристику=
роздільної здатності екранаW= S4Mх4UM= або= UMMхSMM= або= NMO4хTSUK= Високу=
роздільну здатність використовують під час роботи з графічними програмамиI=
але в інших випадках користуються середньою=—=тоді значки на екрані більшіK=
(ПопередженняW не можна міняти роздільну здатність без дозволу викладачаFK=
Закрийте вікно настроювання екранаK==
PM.= Відшукайте папку чи файл за відомою назвоюI= а самеW= папку з=
іграмиI=яка називається=dames.==
Виберіть пункт Пошук= EрисK= NPF= У діалогове поле введіть назву= dames= і=
виберіть дискI= на якому шукатимете папкуK= Натисніть кнопку ОК або ЗнайтиK=
Якщо папку знайдетеI= то на екрані побачите її назву і властивостіK= Відкрийте=
папку= Eклацніть один раз або двічі на назвіFK= Перепишіть назви ігор у звіт.=
Закрийте усі вікнаK=Якщо папки на диску немаєI=побачите написW=знайденоKKK=ОI=
—=повторіть пошук на іншому дискуK==
PN.= Викличте Панель керування за допомогою пункту Налашто-
вування.=Перевірте правильність дати і показів годинника.==
Запустіть програму Дата/Час= Eдвічі клацніть на піктограмі ДатаL= ЧасFI=
виконайте потрібні дії і закрийте усі вікнаK= ЩобK= змінити покази годинникаI=
клацніть у полі годин чи хвилин і введіть потрібне значення або клацайте на=
кнопках-штовхачахK=Перепишіть дату і час у звіт.=
PO.= ВияснітьI= якими мовами володіє ваш комп'ютер і яка комбінація=
клавіш перемикає розкладку клавіш на іншу мову.==
Викличте панель керуванняI= запустіть програму Клавіатура і розгляньте=
закладку МоваK= З дозволу викладача додайте і обов'язково вилучіть ще одну=
розкладку клавіатури для деякої мови на свій вибірK=
PP.= Виконайте програму Мови і Стандарти і вияснітьI= який символ=
(крапку чи комуF= використовують ваші офісні програми для=
розмежовування цілої і дробової частини числа.==
На закладці Числа виясніть такожI= який символ використовується для=
перерахунку елементів списку= —= кома чи крапка з комоюK= За вказівкою=
викладача задайте інші символиK=






























встановлювати нові шрифти і вилучати зайві= Eстудентам це робити не=
рекомендуєтьсяFK=Запустіть програму і переконайтесяI=що на вашому комп'ютері=
встановлені шрифти з назвами АrialI=Тіmes=kew=ooman=—=у вікні повинні бути=
піктограми цих шрифтів з відповідними підписамиK=Закрийте вікноK=
PR.=Помандруйте по довідковій системі=tfkaltp.==
Виконайте в меню пункт Довідка і здійсніть пошук довідки за ключовим=
словом корзина на закладці Пошук=Eрозділ Очистка корзины=Z>=ПоказатиFK=
Перейдіть на першу закладку ЗмістK=У випадку=tfkaltp=VU=прочитайте=
будь-яку тему з довідки і законспектуйте їїK=У випадку=tfkaltp=VR=виберіть у=
змісті останній пункт Розв'язування Проблем і відкрийте його=Eдвічі клацніть на=
ньому мишеюFK= Виберіть третій пункт Не вистачає місця на диску і виведіть=
його текст на екран= Eдвічі клацніть мишеюFK= Прочитайте усі порадиK= Поряд з=
ними є= кнопки для надання глибшої інформаціїK= Натисніть на першу кнопку=
ОЧИСТИТИ КОШИКK= Перепишіть коротко текст з екрану= (пункти= 1= і= 2)= у=
звіт. Наведіть курсор на=гіпертекстове посилання= Eпідкреслене і виокремлене=
іншим кольором словоF=КОШИК і клацнітьK=Перепишіть визначення кошика у=
звіт. Закрийте вікно довідкиK=
PS.= Користуючись пунктом ПрограмиI= у папці з назвою Стандартні=
знайдіть і виконайте програму Калькулятор.=
Перемножте=4RS=на=NOP=і обчисліть квадратний корінь результатуK=Клацніть=
на пункті Вигляд у меню програми Калькулятор і виберіть інженерний=
(науковийF= калькуляторK= Перемножте тепер= 4OP= на= MINOP= і на номер свого=
варіанта та обчисліть синус результатуK= Відповіді занотуйте у звіт. Надайте=
звичайного вигляду калькулятору і закрийте його вікноK=
PT.=Нарисувати рисунок на вільну тему.=
Запустіть програму графічного редактора=Раint такW=Програми={=Стандартні=
Z>= РаintK= Нарисуйте будинокI= квіткуI= автопортрет чи щось іншеK= Якщо=
потрібноI= ознайомтеся з довідкоюI= як користуватися панеллю інструментів=
графічного редактора= I= викликавши довідкову систему= EcN= або= \FK= Виконайте=
декілька спроб створити малюнокW=Файл=Z>=Створити=Z>=Не зберігати невдалий=
малюнокK=
P8.=Помістіть свій рисунок на робочий стіл.=
Якщо рисунок створеноI= то виконайте таку послідовність дійW= Файл= L=
Заповнити робочий стіл=tfkaltpK=Уважно слідкуйтеI=що відбуватиметьсяK=На=
запит комп'ютера збережіть рисунок на диску=EОКFK=Відкриється вікно команди=
зберігання файлу на дискуK=
PV.=Заповніть вікно команди Зберегти як...=
Клацніть у полі-списку Папка і виберіть свою папкуK=Клацніть у полі Назва=
файлу і введіть свою назвуK= Клацніть у полі-списку Тип файлу і виберіть тип=
bmpK=Натисніть на кнопку Зберегти і дайте згоду на зберігання=EТакFI=якщо файл=
з такою назвою існувавK= Запишіть у звіт з якою назвою= (рекомендується=

































NK=Яке призначення об'єкта=?Мій комп'ютер?\=
OK=Яке призначення панелі задач\=
PK=Які є типи об'єктів\=
4K=Яке призначення піктограм\=
RK=З чого складається вікно об'єкта\=
SK=Які необов'язкові елементи вікна об'єкта\=
TK=Яке призначення смуг прокручування\=
UK=Які дії можна виконувати з вікном\=
VK=Для чого вікно мінімізують\=
NMK=Як можна змінити розташування вікна на екрані\=
NNK=Чим відрізняється активне вікно від пасивного\=
NOK=Як зробити вікно активним\=
NPK=Для чого призначене контекстне меню\=
N4K=Як відкрити папку\=
NRK=Як розгорнути вікно на весь екран\=
NSK=Як змінити розміри вікна\=
NTK=Як виконати перетягування за допомогою миші\=
NUK=Як активізувати контекстне меню об'єкта\=
NVK=Як активізувати контекстне меню елемента\=
OMK=Як закрити папку=EвікноF\=
ONK=Яке призначення програми=pcanaisk\=
OOK=Яке призначення комбінації клавіш АltHc4\=
OPK=Як можна розташувати піктограми у вікні\=
O4K=Яка перевага розташування піктограм у вигляді таблиці\=
ORK=Як увімкнути/вимкнути панель інструментів\=
OSK=Яке призначення рядка статусу\=
OTK=Як дослідити властивості диска\=
OUK=Як закрити мінімізовані об'єкти\=
OVK=Як виконати настроювання робочого столу\=
PMK=Як правильно вимикати комп'ютер\=
PNK=Які теми шпалер робочого столу і екранних заставок ви знаєте\=
POK=Як викликати контекстне меню робочого поля вікна\=
PPK=Як можна розташувати вікна на екрані\=
P4K=Як запустити програму=?Мій комп'ютер?\=
PRK=Як дослідити властивості диска чи папки\=
PSK=Яке призначення головного меню\=
PTK=Яке призначення пункту Виконати\=
PUK=Яке призначення пункту Пошук\=
PVK=Як отримати довідкову інформацію\=
4MK=Яке призначення пункту Налаштовування\=
4NK=Як можна скоригувати системний час\=
4OK=Яке призначення пункту Документи\=
4PK=Як відкрити головне меню=tfkaltp\=
44K=Яке призначення пункту Довідка\=


































ТемаW= tfkaltp=VRLV8.=ПапкиI=текстові файли та ярлики.=
МетаW= Уміти створюватиI= вилучатиI=копіюватиI=переміщатиI=перейменовувати=











Папки призначені для зберігання файлів та інших папокK=Папка відповідає=
поняттю каталога в МpJalpK=
Папку створюють за допомогою команд Створити= Z>= Папка з пункту=
меню Файл або з контекстного меню робочого поля вікнаK=
Над папками визначені такі діїW= створенняI= вилученняI= відкриванняI=
закриванняI= переміщенняI= пересилання= Eзокрема на дискету чи в поштуFI=
копіюванняI= вирізанняI= вклеювання= Eу сенсі вставлянняFI= перейменуванняI=
створення для папки ярликаI=перегляд властивостей папкиK=
Дії над об'єктами можна виконувати різними способами за допомогою=
основного меню вікнаI=контекстного меню об'єктаI=кнопок панелі інструментівI=
комбінацій клавішI=методом перетягування піктограмK=
На прикладі папок розглянемо різницю між діями переміщення та=
копіювання і виконання цих дій методом перетягування піктограмK=
Якщо= переміщають файл чи папку у межах дискаI= то це відбувається=
швидко= —= змінюються лише шляхи та назви= EадресиF= об'єктів у= cАТI= а самі=
об'єкти залишаються на місціK= Цю дію виконують методом перетягування=
піктограми об'єкта у потрібне заздалегідь відкрите вікноK=
Переміщення на інший диск=—=це переписування об'єктів на нове місце і=
вилучення їх зі старогоK= Щоб виконати цю дію методом перетягуванняI= треба=
натиснути ще на клавішу= phift= Eпід час перетягуванняFK= Пам'ятайтеI= якщо=
натиснути на клавішу=phift=перед натисканням на клавішу мишіI=то виберемо у=
вікні=Eоб'єднаємо в групуF=всі об'єкти до деякого заданогоK=Щоб відмінити вибірI=
треба натиснути на Еsс або клацнути у робочому полі вікнаK=
Копіювати об'єкт= Eстворювати копіюF= можна в будь-яку іншу папкуI=
дискI= дискету чи на робочий стілK= Об'єкт копіюють методом перетягування=
піктограми у потрібне вікноI=у цьому випадку треба натиснути на клавішу Сtгl.=
Розглянемо= універсальний спосіб для виконання копіювання чи=






























клавішею мишіK= Відпустивши клавішуI= отримують менюI= в якому потрібно=
вибрати команду Копіювати або Переміщувати або іншуK=
Текстовий документ створюють за допомогою команд= СТВОРИТИ= {=
Текстовий документ з меню Файл чи контекстного меню робочого поля папки=
—=отримують піктограму документаI=якій потрібно дати конкретну назвуK=Двічі=
клацнувши на піктограміI= запускають програму-редактор= БЛОКНОТ= і вводять=
текстK=
Над файлами визначені такі ж діїI= що й над папкамиI= а для файлів=
документів також дії редагуванняI=друкування тощоK=
Кожному об'єкту=—=папціI=файловіI=програмі тощо=—=можна поставити у=
відповідність ярликK= Ярлик= — це спеціальна піктограма зі стрілкою і=
асоційований з нею коротенький файлI= який містить адресу об'єктаK= Ярлики=
створює користувачK= Назви ярликам система дає автоматичноI= але їх можна=
редагуватиK= Користувач копіює ярлики у різні папкиI= де вони репрезентують=
об'єктK= Призначення ярлика= —= швидке відкривання об'єктаK= Тепер щоб=
активізувати об'єктI=його не треба розшукувати у файловій системіI=достатньо=
відшукати ярлик і двічі клацнути на ньомуK=
Якщо клацнути двічі на ярлику програми= tloaI= то завантажиться=
текстовий редактор= tord= з заготовкою чистої сторінки документа з назвою=
БезіменіKdосK=Якщо клацнути двічі на піктограмі з назвою Документ Місгоsоft=
tordI= то завантажиться програма=tord= і відкриється вікно даного документаK=
Інший спосіб завантаження документаW=перетягніть піктограму або ярлик докуJ
мента на ярлик програми=tordK=
Над ярликами визначені дії створенняI= вилученняI= переміщенняI=
копіюванняI=перейменуванняK=
Вилучення об'єкта є окремим видом переміщення= —= в кошикK= Після=
вилучення об'єкт зникає з вікна і з'являється в кошикуK=Особливість вилучення=
такаW= реально об'єкт є у файловій системі на диску дотиI= доки користувач не=
виконає команду Очистити КОШИКK= Вибрані файли можна повернути з=
кошика на попереднє місце командою Файл==ВІДНОВИТИK=Кошик очищається=
автоматичноI=якщо операційній системі не вистачатиме дискового простору==
Дії над об'єктамиW дискамиI= папкамиI= файламиI= ярликами= —= зручно=
виконувати за допомогою контекстного менюK= Об'єкт вибираютьI= натискають=
на праву клавішу митні і виконують потрібну команду з менюW= відкритиI=
вилучити= Eв кошикFI= створити ярликI= копіювати в буфер обмінуI= вирізати в=
буферI=відправити тощоK=
Не варто боятися виконати деяку дію неправильноK= Неправильну дію=
можна відмінитиK=Для цього є команда ВІДМІНИТИ=EОтменитьI=rndoF=в меню=
Редагувати або кнопка на панеліK=
Буфер обміну— це частина оперативної пам'ятіI= куди копіюють чи=
переміщають об'єкти або їхні фрагменти з метою їх вставляння в інші об'єктиK=
Для роботи з буфером обміну використовують команди Копіювати=EСtгlHСF=в=
буферK=Вирізати=EСtгlHХFI=Вставляти=EСtгlHsF=з буфераK=Ці команди є в меню=

































Створити на робочому диску навчальну папкуI= а в ній особистуK= В=
особистій папці створити два текстові документи і ярлики для нихK=Виконати=
копіювання і переміщення об'єктів згідно вказівок ходу роботиK=
=
Хід роботи=
N.=На робочому диску створіть папку з назвою вашого міста.=
У контекстному меню робочого поля диска виберіть пункт Створити і=
підпункт ПапкаK= Перемкніть алфавітиI= введіть назву папкиI= натисніть на=
клавішу вводу або клацніть мишеюK=АнглійськийI=український та інші алфавіти=
можна перемикати натисканням на певну групу клавіш= EСtrlHphift або= ieft=
cltHphiftF= або клацанням над індикатором клавіатури на панелі задач з=
наступним вибором алфавіту з менюK=
O.=Перейменуйте створену папку на Навчальна.=
У контекстному меню папки виберіть= EвиконайтеF= команду=
ПерейменуватиK= Введіть нову назвуW= НавчальнаK= Якщо виявитьсяI= що папка з=
такою назвою уже єI=то відмініть свої дії=Eпункт ВідмінитиF=і перейдіть до пK=PK=
P.=Відкрийте папку Навчальна.=
4.=Створіть у папці Навчальна папку з назвою групиW=МЕ-NR=тощо.==
Якщо така папка уже єI= то перейдіть до наступного пунктуK= Назва цієї=
папки може складатися з латинських символів= Eце рекомендуєтьсяF= або з=
символів кирилиці=Eце дозволяєтьсяI=але варто пам'ятатиI=що можуть виникнути=
проблеми з опрацюванням такої назви деякими= alpJпрограмамиI= наприкладI=
VСFK=
R.=Відкрийте папку групи або класу.=
S.=Створіть у папці групи або класу особисту папку і дайте їй назву=—=
своє прізвище=Eбажано латинськими символамиF.=
T.=Відкрийте особисту папку.=
8.= Увімкніть у вікні папки панель інструментів і рядок статусу.=
Скористайтеся пунктом ВИГЛЯД з меню вікнаK=
V.=Створіть перший текстовий документ.=
Щоб створити Текстовий документI= виконайте команди з меню вікнаW=
Файл/Створити= Z>= Текстовий документK= Отримаєте піктограму майбутнього=
текстового документаK=Дайте документу назву=—=своє ім'яK= Щоб ввести текстI=
викличте текстовий редакторI= двічі клацнувши над створеною піктограмоюK=
Яка назва викликаного текстового редактора\=
NM.= У текстовий документ введіть текстW= своє прізвищеI= ім'яI= по=
батькові.=
NN.=Збережіть текстовий документ і закрийте його вікно.=
Щоб зберегти на диску документI= виконайте пункт Файл і підпункт=
ЗберегтиI= абоI= закриваючи вікно документаI= на запит системи дайте відповідь=
ЗберегтиK=
Під час збереження документа скористайтеся засобом навігації Папка і=
впевнітьсяI=що файл збережеться у вашій особистій папціK=































NP.=Дослідіть властивості двох текстових файлів.=
Щоб властивості постійно були на екраніI= треба на панелі= iнструментів=
(вмикніть панельI= якщо її немаєF= натиснути на останню кнопку Таблиця= —=
значки розташуються у вигляді таблиці з відображенням властивостейK=
Перепишіть у звіт властивості двох текстових файлів.==
N4.=Створіть ярлики для особистої папки і текстових документів.==
Ярлик особистої папки має бути створений у вікні з назвою групиI= а=
ярлики документів=—= у вікні особистої папкиK= Щоб створити ярлик папки чи=
документаI= треба виконати команду Створити ЯРЛИК= Eза допомогою=
контекстного меню папки чи документа або користуючись пунктом Файл з=
меню вікнаFK=Перепишіть властивості ярликів у звіт.=
NR.=Перемістіть два ярлики з особистої папки у папку Навчальна.==
Для переміщення об'єкта його піктограму треба захопити мишею і=
перетягнути у потрібне місцеK= Не забудьте спочатку відкрити вікно папки=
Навчальна і розташувати його поруч з вікном особистої папкиK= Переміщення=
можна виконати за допомогою меню і буфера обмінуK=
NS.= Скопіюйте один текстовий файл з особистої папки у папку=
Навчальна способом перетягування піктограми файлу.==
Для копіювання об'єкта його піктограму треба перетягнути у потрібне=
місцеI= натиснувши на клавішу= Сіті під час перетягування або перетягування=
слід виконати за допомогою правої клавіші мишіK=
NT.= Скопіюйте другий текстовий файл з особистої папки у папку=
НавчальнаI=використовуючи буфер обміну.==
Виберіть текстовий файл в особистій папці і скопіюйте його в буфер=
обміну засобами меню вікнаW= Редагувати= Z>= КопіюватиK= Відкрийте папку=
Навчальна і вставте вміст буфераW=Редагувати==> ВставитиK==
N8.=Вилучіть всі.=файли і ярлики з папки Навчальна.=Особисту папку=
не вилучайте.==
Для вилучення об'єкта його піктограму треба перемістити в кошик або=
виконати команду Вилучити з менюK==
NV.=Поверніть ярлики з кошика у папку Навчальна.==
Загляньте в кошик= Eдвічі клацніть на піктограмі КошикFK= Виберіть=
потрібні піктограми і виконайте команду ВІДНОВИТИK==
OM.= За допомогою ярликів відкрийте особисту папку і будь-який=
текстовий документ.==
Двічі клацніть на ярлику папки= —= розкриється особиста папкаK= Двічі=
клацніть на ярлику текстового документа= —= відкриється текстовий документK=
Закрийте йогоK==
ON.=Відкрийте папку Навчальна і знову вилучіть усі файли і ярлики.==
Вилучення виконайте засобами пункту Файл з меню вікнаK==
OO.=Перемістіть папку групи з папки Навчальна на один рівень вгору=
—=в кореневу папку робочого диску.==































O4.= Закінчіть роботу.= Закрийте усі вікна.= ПереконайтесяI= що на=
робочому столі чи в кореневій папці робочого диску не залишилися ваші=




OK=Які дії визначені над папками\=
PK=Що таке ярлик\=
4K=Яка різниця між папкою і файлом\=
RK=Які дії визначені над ярликами\=
SK=Які дії визначені над файлами\=
TK=Як активізувати об'єкт за допомогою ярлика\=
UK=Яке призначення контекстного меню об'єкта\=
VK=Як створити папку на диску\=
NMK=Як перемкнути алфавіт на клавіатурі\=
NNK=Як перейменувати папку\=
NOK=Як відкрити папку\=
NPK=Як увімкнути панель інструментів\=
N4K=Як створити текстовий файл\=
NRK=Як зберегти файл на диску\=
NSK=Як створити ярлик для папки\=
NTK=Яка різниця між папкою і ярликом папки\=
NUK=Як перемістити папки на інший диск\=
NVK=Як вилучити файл\=
OMK=Як створити ярлик для текстового файлу\=
ONK=Що таке копіювання об'єктів і як його виконують\=
OOK=Яка різниця між переміщенням і копіюванням об'єктів\=
OPK=Як повернути файл з кошика на попереднє місце\=
O4K=Як відмінити будь-яку виконану дію над об'єктами\=
ORK=Якими способами можна виконувати дії над об'єктами\=
OSK=Як відкрити текстовий документ\=
OTK=Що таке кошик\=
OUK=Як перейменувати файл\=
OVK=Як скопіювати файл за допомогою буфера обміну\=
PMK=Для чого призначений буфер обміну\=
PNK=Яка різниця між файлом і ярликом файлу\=
POK=Як дослідити властивості папки\=
PPK=Скільки орієнтовно місця займає ярлик на диску\=
P4K=Що означає команда меню Зберегти\=





































NK=Ознайомлення з вікном програми і основним менюK=
OK=Налаштовування редактораK=Діалогові вікнаK=
PK=Введення текстуK=
RK=Збереження документа на дискуK=
SK=Виправлення помилок і вихід з редактораK=
=
Теоретичні відомості=
Текстовий редактор= tord= можна запустити декількома способамиW= за=
допомогою ярлика програми чи документаI= офісної панеліI= пункта Програми=
головного менюK=
Розгляньте основне меню програмиK= Командами Файл= L= Відкрити=
відкривають існуючий документI= а Файл= L= Новий= J= створюють новийK=
Відкриється вікно текстового редактораI= що міститиме вікно документа з=
назвоюI=наприклад==ДокументK=
Вікно програми складається зW=
•=рядкаI= в якому є назви програми і документа та кнопки керування вікном=
програмиX=
•=рядка основного меню з кнопками керування вікном документаX=
•=панелей інструментів і лінійкиI=якщо вони ввімкненіX=
•=робочого поля документа зі смугами прокручування і кнопками задання=
вигляду документа=Eу лівому нижньому кутіFX=
•=рядка статусуI=що містить деякі відомості про поточну сторінку документаK=
Налаштування редактора. Наявність у робочому полі І-подібного=
(текстовогоF= курсора дає змогу вводити текстK= Однак часто перед першим=
сеансом користувач готує середовище до роботиK= За= = допомогою команд=
основного меню або кнопок панелей інструментів він може задати потрібні=
параметри= EрежимиF= функціонування програмиK= Найчастіше виконуюють такі=
підготовчі діїW=
•=вмикають панелі інструментів і лінійку=EВиглядFX=
•=задають параметри сторінкиW=її розмір і поля=EФайл=L=Параметри сторінкиFX=
•=вибирають вигляд документа=EВиглядFX=
•=задають розмір абзацного відступуX=
•=задають назву шрифтаI=розмір символівI=спосіб вирівнювання тексту тощоX=
•=вмикають чи вимикають засоби автоматичного перевіряння правописуX=
•=присвоюють паролі документуI=якщо його треба захиститиK=
Перш за все варто ввімкнути лінійкуI= а також увімкнути потрібні і=
вимкнути зайві панелі інструментівK= Увімкнути чи вимкнути панелі=






























основного меню ВИГЛЯДK= Найчастіше користуються такими панелямиW=
Стандартна,=Форматування,=Рисування.=
Підсвічена= EнатисненаF= кнопка на панелі чи в меню відповідає=
увімкненому режимуI=а сіра=EненатисненаF=—=вимкненомуK=
Є декілька способів відображення документа на екрані= Eпункт Вигляд= FW=
звичайний,=електронний,=розмічений,=структурований,=головний документ. Для=
введення тексту задають звичайний або розмічений виглядK= Зручним для=
перегляду документа є електронний вигляд=—=документ побачите такимI=яким=
він буде на=tеbJсторінціK=Для перегляду заголовків великого документа= EзвітI=
книжка тощоF=призначені режими Структура і Головний документK=
Лінійку вмикають= Eкоманда ЛінійкаFI= щоб простежити за=
горизонтальними і вертикальними розмірами робочого поля сторінкиI= задати=
відступ тексту від лівого краю поля= Eнижній лівий трикутникFI= відступ від=
правого краю= Eнижній правий трикутникFI= абзацний відступ у першому рядку=
(верхній трикутникFI=позиції і види табуляції=Eдо лівого краюI=до правого краюI=
до центруI=відносно десяткової крапкиF=тощоK=Відступи у поточному абзаці чи=
вибраному тексті регулюютьI= перетягуючи на лінійці трикутники і символи=
табуляції мишеюK= Інші параметри функціонування програми задають на=
закладках діалогового вікна команди ПараметриI=що є у пункті СервісK=
Елементами діалогового вікна е закладкиI= текстові поляI= кнопкиI= поляJ
спискиI= поля-лічильникиI= вимикачіI= радіокнопки тощоK= Розглянемо правила=
роботи користувача з діалоговими вікнами= Eвони для= tfkaltpJпрограм=
однаковіFK=
Щоб розгорнути закладкуI= на її назві треба клацнути мишеюK= Не=
натискайте внизу на кнопку ОК=Eчи ГОТОВОFI=доки не переглянете усі потрібні=
закладкиI=бо завчасно закриєте діалогове вікноK=
У=текстове поле вводять текстK=Для цього треба клацнути у ньомуI=щоб=
з'явився І-подібний курсорK=
Якщо деякі параметри та режими треба задати не лише для поточногоI=але=
й для документівI=які створюватимуться у майбутньомуI=то потрібно натиснути=
на кнопку За замовчуванням=K=
Задавши чи перевіривши значення параметрівI= закрийте діалогове вікноK=
Лише після закриття діалогового вікна можна продовжити роботу.=
Увімкнувши панелі інструментів та лінійку= Eякщо вони були вимкненіFI=
задавши та перевіривши значення параметрівI=можна вводити текстK=Нагадаємо=
основні правила введення текстівI=які були описані у першій практичній роботіW=
•=не натискайте на клавішу вводу для переходу на новий рядокX=
•=не натискайте на клавiшу пропуск для створення абзацних відступів і=
центрування текстуX=
•=не натискайте на клавішу= Bask= spaseI щоб перемістити курсор до позиції з=
помилкоюX=
•=щоб отримати велику буквуI=натисніть на клавішу=phiftX=
•=стежтеI=щоб не була натиснена клавіша=Caps =iockI інакше усі букви будуть=
великимиX=































Розглянемо найважливіші діїI= які можна виконати над текстовим=





зберегти з новою назвою=EЗберегти ЯКKKKF=I=
закрити=EЗакритиFI=
друкувати=EДрукуватиI СtrlHРFI=
задати параметри сторінки=EПараметри сторінкиF=тощоK==
Щоб надрукувати документI= потрібно виконати команду Друкувати з=
меню ФайлI=або натиснути на комбінацію СtrlHР=або на кнопку з зображенням=
принтера на стандартній панеліK= У= ?діалоговому вікні Друк слід задати тип=
принтераI= обсяг матеріалуW= одна сторінкаI= всі сторінкиI= сторінки з заданими=
номерамиI= лише виокремлений фрагментI= кількість копійI= якість друкуI=
додаткові параметри у разі потребиK=
Закінчити роботу з редактором можна або засобами пунктів меню ФайлL=
ВийтиI=або закривши усі вікна=EАltHc4FK=Під час зберігання файлу стежтеI=щоб=
файл був збережений не в будь-якій-папціI= а в папціI= призначеній для даного=
документаK= Для цього під час виконання команди Зберегти якKKK= потрібно=
відкрити список Папка і вибрати у ньому потрібну папку на заданому дискуK=
=
Хід роботи=
N.=Запустіть текстовий редакторI=розгляньте його меню.=
Запуск рекомендується виконати за допомогою ярлика програми з=
буквою ТУ чи офісної панеліK= Перепишіть у звіт поI= чотири команди з меню=
ФайлI=Редагувати і ВиглядK==
O.= Увімкніть панелі інструментів Стандартну та Форматування і=
лінійку.= Задайте вигляд документа Розмітка сторінки.= Якщо уже все=
заданоI=то перейдіть до пункту=P.==
ВИГЛЯД= => Панелі інструментів= Z>= Натисніть кнопку з назвою=
потрібної панеліK=Вигляд=Z>=ЛінійкаK=Вигляд=Z>Розмітка сторінкиK=
P.==Задайте параметри сторінки.=
Файл= Z>= Параметри сторінки= Z>= На першій закладці ПОЛЯ задайте усі=
чотири поля сторінки по= P= см= Z>= Розгорніть другу закладку Розміри паперуI=
клацнувши на назвіI= і переконайтесяI= що формат сторінки є А4I= а орієнтація=
Книжкова= EвертикальнаF= Z>= Закрийте діалогове вікно Параметри сторінкиI=
натиснувши на ОКK==
4.= Змініть шрифт та його розмір= EнаприкладI =задайте= Times =kew =
oomanСугI=N4F.=
Скористайтеся відповідними кнопками на панелі інструментівK==
R.= ПереконайтесяI= що вигляд шрифту нормальнийI= і задайте спосіб=
вирівнювання тексту=—=з обох боків.==
Кнопки жирний=EЖFI=курсив=EКFI=підкреслений=EЧF=шрифт ненатисненіK=































Сервіс= Z>= ПараметриKZ>= На закладці Загальні задайте одиниці=
вимірювання=—=сантиметри=Z>==Перейдіть на закладку ПравописK=
T.= ПеревіртеI= чи задано параметриW= Автоматично перевіряти=
орфографію і Пропонувати автоматично правильне слово?=
На закладці Правопис задайте ці= Eперший і третійF=режими=Z>=Перейдіть=
на закладку ВиглядK=
8.=Задайте режим показувати границі області тексту.=
V.= Виберіть мову для перевірки правопису= —= українську чи=
російську.==
Сервіс=Z>=Мова=Z>=Виберіть мову у списку=—=українська=Z>=ОКK=
NM.=Задайте режим автоматичного перенесення слів.========
Сервіс= Z>= Мова= Z>= Розташування переносів= Z>= Автоматичне=
розташування переносів=Z>=ОКK=
NN.=Задайте відступ першого рядка абзацу=N=см.=
Пересуньте верхній трикутник на лінійці праворуч на=N=смK=
NO.=Дайте назву даному документу=—=ваше прізвище.=
Файл= Z>= Зберегти ЯКKKKZ>= Клацніть у діалоговому вікні ІМ'Я файлу і=
введіть текстW=Прізвищеі=Eсвоє прізвищеF=Z>=У полі Папка відшукайте і виберіть=
особисту папкуK= Якщо требаI= особисту палку можна тут же створити за=
допомогою третьої кнопки панелі інструментів=Z>=Закрийте вікноI=натиснувши=
на кнопку ЗберегтиK=У=якій папці буде збережено документ\=Яке його ім'я\=
NP.=Уведіть текст.=
Де знайти на клавіатурі деякі символи\= Кома і крапка є на клавіші з=
символом= \I= буква є= —= на клавіші з= ?= EэFI= ї= —= на= ]I= і= —= на= sI= апостроф= —= це=
комбінація АltHMN4SI= тире= —= СtгlHправий мінусK= Текст вводьте до= OM= хвилинK=
Відцентруйте заголовокK= Вирівняйте абзаци до обох краївK= Скільки введено=
абзаців\=
N4.=Увімкніть режим показу недрукованих символів.=
Для цього натисніть на кнопку ЦK= Пропуски між словами будуть=
позначені крапкамиK= Усуньте зайві пропуски в набраному текстіK= Вимкніть=
режим показу недрукованих символівK=
NR.=Скільки абзацівI слів і символів є у набраному тексті?  
Файл==> Властивості=Z>=Статистика==> ОКK=
NS.=Збережіть текст на диску.==
Файл=Z>=ЗберегтиK=
NT.=Перевірте правопис і виправте помилки.=
Для цього натисніть на кнопку АБВ на стандартній панеліK= Слово з=
помилкою буде підкреслене хвилястою лінієюK= Програма запропонує шляхи=
виправлення помилкиK= Якщо у вашій системі немає файлу-словника для=
вибраної мовиI=то перевіряти правопис можна лише англійського текстуK=Тому=
введіть додатково одне речення з помилкамиI=наприкладW=То Ье ог=nоt=tо ЬеI=thеt=
іss= а= guastion= —= і перевірте його правописK= Програма виявить помилки і=
запропонує правильні варіанти слівK=


































МетаW=Уміти форматувати тексти і створювати ділові листиK==
=
План=
NK=Форматування титульної сторінки лабораторної роботиK=
OK=Написання ділового листаK=
PK=Створення ділового листа за допомогою майстра листівK=
=
Теоретичні відомості=
Сформатувати текст означає надати йому такого виглядуI= який=
потрібен користувачу або який має деякий зразокK=Форматування виконують=
за допомогою кнопок панелі форматуванняI= або команд з пункту головного=
меню ФОРМАТK=Вони дають змогу задати такеW=
•=стиль документа Звичайний чи іншийX=
•=назву шрифтуX=













•=фрагмент у рамці повністю або частково тощо=
•=заливку кольором вибраного фрагментаX=
•=колір букв у вибраному фрагменті текстуK=
Для форматування тексту його треба спочатку виокремити= Eкажуть=
такожW= вибратиI= виділитиFK= Цей текст буде виділений інверсним кольоромK=
Текст виокремлюють такW= клацають на початку фрагмента і перетягують=
мишею курсор над текстомI= або переміщають курсор клавішами-стрілкамиI=
утримуючи натиснутою клавішу=phift.=
Серед описаних дій найчастіше виконують дії задання назвиI=розміру та=
вигляду=EнакресленняF=шрифтаK=Є декілька десятків шрифтівW=^rielI=hudriashovI=
mraginaticaI =pchoolBookI =pystemI =Times =kew =oomanI =kew =ooman =Cyr =
(кирилізованийFK= Якщо шрифт некирилізованийI= то замість українських=
(російськихF= букв користувач бачитиме незрозумілі символиK= Щоб побачити=
текстI= виокремте його і застосуйте кирилізований шрифтK= Якщо перед назвою=
шрифта є символи ТТI= то це так званий= True= Type= cont= —= розміри такого=






























числовому полі-списку або вводять у ньому потрібне число з клавіатуриK=
Розглянемо швидкі способи виокремлення елементів текстуW=
•=щоб виокремити словоI=треба клацнути на ньому двічіX=
•=щоб виокремити рядокI=потрібно клацнути в полі зліва від рядкаX==
•=щоб виокремити абзацI=потрібно клацнути тричіX=
•=щоб виокремити увесь текст=Eусі абзациFI=треба виконати команду Вибрати все=
з пункту Редагувати або натиснути комбінацію клавіш=CtrlH^K=
До виокремленого фрагмента можна застосувати додаткові ефекти=
перетворення шрифтів= EФормат= L= ШрифтиFI= зокремаI= створення верхніх чи=
нижніх індексівI= закреслень і підкресленьI=контурів і тінейI= інтервалів тощоI=а=
також ефекти анімаціїW=феєрверкI=неонова рекламаI=мурашкиI=мерехтіння та інK=
Ділова переписка= —= це невід'ємний елемент в роботі багатьох людейK=
Діловий лист чи лист до друзів або родичів можна написати за допомогою=
програми= tordK= Автоматизувати процес створення ділового листа дає змогу=
засіб Майстер ЛИСТІВI=з яким ознайомитеся під час виконання роботиK=
=
Хід роботи=
N.= Запустіть програму-редактор і підготуйте документ до= = = введення=
тексту.=
= = = =Паролі не задавайтеK= Перевірте і задайте у разі потреби основні= = =
параметри і режимиI=а інші можете змінити пізнішеK=
=O.= Уведіть перший текст= —= титульну сторінку звіту до= = практичної=
роботи.=Уведіть текстI=не форматуючи йогоI==тобто такW=
Міністерство освіти і науки України Навчальний заклад=Eтут введіть назву=
свого навчального закладуF=Предмет чи кафедра=Eтут введіть назву предмета чи=
кафедриF= Лабораторна робота №= 4= ТемаW= Редактор текстівK= Форматування=
текстівK=ВаріантW= = = =Eтут введіть номер варіантаF=ВиконавW=прізвище та ініціалиK=
ГрупаK=ДатаK=ВикладачW=прізвище та ініціалиK=Місто=–=рікK=
P.= Сформатуйте текстI= змінюючи розміри і вигляд шрифтаI= кольори=
тощоI= так щоб текст зайняв цілу сторінку і мав такий вигляд= Eклавішею=
пропуск користуватися не можнаFW=
=










































4.=ПеревіртеI=чи оптимально розташований текст на аркуші.==
Застосуйте кнопку Попередній перегляд= L= ЗакритиK= Вставити порожні=
рядки можна клавішею= bnterI= а забрати зайві= —= клавішею= aelete або= Back=
space.=
R.= Задайте різні перетворення шрифтів і ефекти анімації над=
окремими фрагментами.=
Формат=L=Шрифт=L=Закладки ШрифтI=Анімація=L=ОКK=Застосуйте до абзаців=
різні кольори букв та фону і ефектиK=
S.=Поекспериментуйте з командою СимволиI=що не друкуються.=
Натисніть на кнопкуI= на якій зображений символ= NNK= Розгляньте свою=
титульну сторінкуK= Пропуски будуть позначені крапкамиI= а кінці абзаців=
символом ЦK= Ці символи на папір виводитися не будутьK= Тепер можна=
проаналізувати якість виконаного форматування і внести необхідні корективиK=
Щоб забрати ці символи з екранаI=знову натисніть на кнопку=yy.=
T.=Збережіть текстовий документ в особистій папці з новою назвою=—=
ПрізвищеO.=
8.=Створіть новий документ=Eтип звичайнийFI=який міститиме діловий=
лист.=
Структура ділового листа такаW=уверху ліворуч=—=адреса і дата написання=
листаI= нижче= —= звертанняI= основний текстI= прощання і підписK= Працюючи з=
листомI= міняйте масштаб= ENMMBI= NRMBI= TRB= тощоFI= щоб текст добре=





=Шановний пане Романе Костів>=
Дирекція банку з приємністю повідомляє ВасI=пане Романе КостівI що за=
результатами успішної діяльності банку Ваші дивіденди за минулий рік=
становлять=NORM=грнK=
З повагоюI======================={тут введіть своє прізвище}=комерційний директорK=
V.=Збережіть лист в особистій папці з новою назвою=—=ПрізвищеЗ.=
NM. =Створіть новий документ з листом до друга. =У тексті листа=
повинна бути фраза=?Чи знаєш тиI=що...?=і три абзаци з відповідями на три=
контрольні запитання.=
NN.=Виправте граматичні помилки у листі.=Сформатуйте текст.==
Звертання зробіть великим шрифтомI=перший абзац=—=товстимI=другий=—=
курсивомI= третій= —= підкресленим курсивомI= підпис виконайте одним з=
декоративних шрифтівW=ДекорI= ПарсекI= ІжицяI= Жикарєв або іншим доступним=
кирилізованим шрифтомK=
NO.= Застосуйте до трьох абзаців тексту перетворення Нумерований=
список.=
NP.=Перетворіть нумерований список у маркований.==
Виберіть список і натисніть на кнопку Маркований СПИСОКK=
N4.=Збережіть виправлений текст у файлі ПрізвищеЗа.dос.=






























Файл=L=СТВОРИТИ=НОВИЙ=L=Перейдіть на закладку ЛИСТИ і факсиK=Двічі=
клацніть на піктограмі Майстер ЛИСТІВKtfwK= У меню помічника клацніть на=
першу кнопку Створити=EpendF=ОДИН ЛИСТK=Виконайте чотири кроки=EдіїFW=
NK= На закладці Формат листа клацніть у полі Дата і виберіть один із=
шаблонів датиX=у списку шаблонів листів виберітьI=наприкладI=Сучасний ЛИСТX=
виберіть деякий стиль листаI=наприкладI=Звичайний або Строгий=L=Натисніть на=
кнопку Далі і перейдете до наступної закладки АдресатX=
OK= На закладці Адресат уведіть ім'я адресата й адресу= L= Виберіть зразок=
вітання=L=Натисніть на кнопку ДаліX=
PK=Закладку Інше можете не заповнювати=L=Натисніть на кнопку ДаліX=
4K=На закладці Відправник уведіть прізвище та ім'я відправника= L=Адресу=
вводити не обов'язково= L= Виберіть форму прощання і натисніть на кнопку=
ГОТОВОK=
Отримаєте майже готовий листI= куди потрібно внести необхідні дані=
(назву фірмиI=адреси тощоF=і основний текст=—=придумати і описати напрямки=
діяльності фірмиI= зокремаI= з такою фразоюW= ?Пропонуємо такі послуги чи=
товариW=Eдати перелік послуг чи товарівI=використовуючи маркований списокF?K=
NS.=Збережіть лист з назвою Діловий лист в особистій папці.==
NT.=Продемонструйте тексти викладачеві.=
N8.=Закрийте вікна.=Закінчіть роботу.=Здайте звіти.=
=
Контрольні запитання=
NK Як створити новий текстовий документ\=
OK Що таке форматування тексту\=======
PK Які є панелі інструментів\======
4K Які кнопки є на панелі інструментів форматування\=
RK Як виокремити фрагмент тексту за допомогою миші\=
SK Як зберегти документ на диску\=
TK Що таке нумерований список\=
UK Як виокремити фрагмент тексту за допомогою клавіатури\=====
VK Як увімкнути панель форматування\=====
NMK Як зсунути фрагмент тексту праворуч\=
NNK Як почати новий абзац тексту\=
NOK Як виокремити весь текст\=
NPK Як виокремити один рядок тексту\=
N4K Що таке маркований список\=
NRK Як змінити назву шрифту в одному абзаці\=
NSK Як виокремити слово\=
NTK Як виокремити абзац\=
NUK Як підкреслити слово\=
NVK Які є вигляди=EнакресленняF=символів\=
OMK Як вирівняти фрагмент тексту до центру\=
ONK Як створити лист за допомогою майстра листів\=
OOK Які шаблони листів ви знаєте\=
OPK Як змінити розмір символів в одному реченні\=






























ORK Які є ефекти анімації над шрифтами\=
OSK Як вирівняти фрагмент тексту до лівого краю\=
OTK Як задати вигляд слів у реченні=—=підкреслений курсив\=
OUK Як збільшити розміри символів у реченні\=
OVK Як виправити неправильний символ у тексті\=
PMK Як фрагмент тексту залити кольоровим фоном\==
PNK Як закрити вікно документа\=Як створити буквицю\=
POK Як задати в абзаці жирний шрифт\=
PPK Як з'єднати два абзаци в один\=
P4K Як роз'єднати один абзац на два\=




ТемаW= tord.= Форматування тексту.=Дії з фрагментами тексту.=Рисування=
геометричних фігур.=
МетаW= Уміти виконувати дії з фрагментами текстуI= користуватися буфером=
обмінуI=панелями інструментівW=стандартною та для рисуванняK=
=
План=
NK ІK=Форматування тексту згідно зі зразкомK=
OK Дії з фрагментами текстуK=
PK АвтотекстK=
4K Рисування геометричних фігурK=
=
Теоретичні відомості=
Фрагментом тексту називатимемо символI= словоI= реченняI= один чи=
декілька абзацівK=Над фрагментом тексту визначені такі основні діїW=копіювання=
в буфер обміну= ECopyFI= забирання в бyфер обміну= ECutFI= вставляння з буфера=
обміну= EmasteFI= вилучення= тексту= EaeleteFI= вирівнюванняI перетворення=
символівW=збільшенняI=зменшенняI=задання вигляду написання=EтовстийI=курсивI=
підкреслений та їхні комбінаціїF=тощоK=
Буфер обміну, як вам відомоI= призначений для зберігання фрагмента=
тексту з метою його копіювання чи переміщення в межах документаI= так і в=
інші документиK=
Буфер обміну у більшості програм є одномісний= —= занесення у нього=
іншого елемента витирає його попереднє вмістимеK= У програмі= tordJOMMM=
буфер є дванадцятиміснимK=
Виокремлений= EвибранийF= фрагмент тексту копіюють у буфер обміну=
одним із трьох способівW=
•=командою Копіювати з меню РедагуватиX=
•=натисканням на кнопку Копіювати стандартної панеліX=
•=комбінацією клавіш=CtrlHlnsert= Eабо=CtrlHCI= якщо програма налаштована=
на цю комбінаціюFK=































•=командою Вставити з меню РедагуватиX=
•=натисканням на кнопку Вставити стандартної панеліX=
•=комбінацією клавіш=phiftHlnsert=Eабо=CtrlHsFK=
Виокремлений фрагмент можна перемістити з тексту в буфер обміну=
також одним із трьох способівW=
•=командою Забрати з меню РедагуватиX=
•=натисканням на кнопку ЗабратиX=
•=комбінацією клавіш=phiftHael=Eабо=CtrlHuFK=
Виокремлений фрагмент вилучають з текстуI= не заносячи буфер обмінуI=
натисканням на клавішу=ael.=
Автотексти. Для введення фрагментівI= які часто повторюютьсяI=
використовують= автотексти= — текстиI= які спочатку створюють і заносять у=
бібліотеку автотекстівK= Автотексту на етапі створення можна поставити у=
відповідність деяку назвуK= Щеобстворити автотекст текст набираютьI=
виокремлюють і виконують команди Вставити= L= Автотекст= L= СтворитиK=
Автотекст рекомендують називати першими чотирма символами текстуK= Щоб=
вставити автотекстI= достатньо набрати на клавіатурі перші чотири символи=
автотексту чи його назви і натиснути на клавішу ввод або виконати команди=
Вставити=L=АвтотекстK=
Рисунок у текстовому документі можна побудуватиI= увімкнувши панель=
інструментів Рисування= I= методом клацання на кнопках з зображенням лініїI=
прямокутникаI= еліпса тощоK= Вказівник миші= Eа він набуде вигляду хрестикаF=
треба розмістити в потрібному місці документаI= клацнути і переміститиI= щоб=
створити фігуру заданого розміруK=
Еліпс розтягують до утворення колаI= перетягуючи прямокутникиJ
маркериI= що є навколо ньогоI= а прямокутник= —= до квадратаK= Щоб отримати=
правильне коло чи квадратI= потрібно натиснути під час рисування на клавішу=
phift.=
Фігури можна переміщатиI= фарбуватиI= розтягуватиI= стискатиI= змінювати=
товщину лінійI= накладати одну на однуI= розміщувати в них текст різного=
кольоруI= створювати об'ємні ефекти чи ефекти затінюванняI= повертатиK= Ці дії=
виконують за допомогою кнопок панелі рисуванняI= які мають такі назвиW=ДІЇI=
Вибір об'єктівI= ОбертанняI= АвтофігуриI= ЛініїI= СтрілкиI= ПрямокутникI= ЕліпсI=
Напис=EКадрFI=tord^rtI=Колір замальовуванняI=Колір лініїI=Колір шрифтуI=Тип=
лініїI=Тип штрихівI=Вигляд стрілокI=ТіньI=Об'ємK=
Вибрані фігури переміщають методом перетягуванняI= коли вказівник=
миші набуде хрестоподібного зі стрілками вигляду або за допомогою клавішI=
позначених стрілкамиK= Щоб однаково переміщалася деяка група фігурI=
виконують команду Групування з меню команди ДіїK= Перед групуванням усі=
потрібні фігури вибираютьI=клацаючи на них у режимі натиснутої клавіші=phift.=
Існує зворотня до групування дія=—=розгрупуватиK=
Можна скористатися з меню готових фігур= EАвтофігуриFI= зокремаI= для=
побудови блок-схемI= фігурних стрілокI= зірок і стрічок тощоK= Щоб ліквідувати=
невдалу фігуруI=її треба вибрати і натиснути на клавішу=ael. Нарисовані фігури=






























ЗокремаI= за допомогою контекстного меню у фігуру можна вставити текст=
командою Додати текстI=замалювати її кольором=EФормат фігуриF=тощоK=
Зауваження. Щоб виконати будь-які дії над елементами тексту чи=
об'єктамиI=їх спочатку треба виокремитиI=а для цього=—=клацнути в його межах=
лівою клавішею мишіK=
Стартова ситуація=
У файлі ЗаготовкаI= doc= має бути підготовлений викладачем=
неформатований текстK=Як заготовку можна використати першу сторінку даної=




O.= Знайдіть і відкрийте неформатований текстовий документ=
Заготовка.dос і змініть його назву на Прізвище4.dос.==
Якщо файлу з заготовкою немаєI=то створіть й=—=введіть першу сторінку=
тексту даної практичної роботи без форматуванняK=
P.= Текст сформатуйте згідно зі зразком= Eдив.= першу сторін даної=
практичної роботиF.=Продемонструйте результат викладачевіK=
4.=Збережіть текст у своїй папці і виконайте пункти=R-NR.=
R.=Створіть буквиці у перших двох абзацах теоретичних відомостей.==
Формат=L=Буквиця=L=Задайте висоту буквиці=OJP=рядки тексту=
S. =Другий і третій списки в текстіI =що мають маркерI =зробіть з=
іншими маркерами.==
Виокремте текст-список і застосуйте команди Формат=L=СПИСОК=
T.=Перший абзац перемістіть у кінець текстуI=використовуючи буфер=
обміну.=
8.=Другий абзац продублюйте=EповторітьF.=
V.= Усі заголовки відцентруйтеI= зробіть товстим курсивом і задайте=
розмір символів=NS=пунктів.=
NM.=Перевірте правопис у тексті.=Виправте помилки.==
Виконайте команду Сервіс= L= Правопис з меню чи натисніть на кнопку=
Правопис=EАБВF=чи на=cT=і працюйте з отриманими діалоговими вікнамиK=
NN.=Замініть слова=?буфер обміну?=англійським терміном=clipboard.=
Розмістіть курсор на початку текстуK=Виконайте команду Замінити з меню=
РедагуватиK= У текстовому полі Знайти введіть текстW= буфер обмінуI= у полі=
Замінити на=—=clipboardI=натисніть кнопку на Замінити всеI=закрийте вікноK=
NO.= Створіть автотекстW= своє прізвищеI= ім'я та по батькові і вставте=
його п'ять разів у кінці тексту= Eяк різні абзациF.= Щоб створити автотекстI=
треба виконати такі дії з менюW= Вставити= L= Автотекст= L= Автотекст= L= Введіть=
потрібний текст у віконце= L= Додати= L= ЗакритиK= Інший спосіб описаний у=
теоретичних відомостяхK=
Щоб вставити автотекстI=треба набрати перші чотири символи тексту чи=
його назви і натиснути на клавішу вводу або виконати команди з менюW=
Вставити= L= Автотекст= L= Звичайний= L= Клацнути на потрібному тексті у списку=
автотекстівK=































Відкрийте файл ПрізвищеO=з титульною сторінкоюI=виокремте весь текстI=
скопіюйте його в буфер обмінуK= Перейдіть у поточний документ Прізвище4=
(пункт меню ВІКНОFI= розмістіть курсор на початкуI= вставте вміст буфера в=
документK= Інший спосібW= виконайте команди Вставити= {>= Файл= {>= Знайдіть=
потрібний файл і вставте йогоK=Розташуйте текст якнайкращеK=
N4.= Вставте номери сторінок у верхньому правому куткуI= першу=
сторінку не нумеруйте.=
Виконайте команду Номери сторінок з меню Вставити і виберіть у=
діалоговому вікні потрібне розміщення номерів з запропонованих списківK=Які є=
способи розміщення номерів сторінок\=
NR.= ПерегляньтеI= чи правильно заповнені обидві сторінкиW= одна= —=
титульнаI=друга=—=з текстом.==
Для перегляду натисніть на кнопку Попередній Перегляд на панелі=
інструментів або виконайте команди Файл= {= Попередній переглядK= Закрийте=
вікно переглядуI= натиснувши на кнопку ЗАКРИТИK= Розташуйте правильно=
текстK=Повторіть пункт=NRK=
NS.=Збережіть текст.=
NT.=Нарисуйте в кінці тексту прямокутникI=а під ним розташуйте два=
кола.=Від прямокутника до кіл проведіть лінії-стрілки.==
Користуйтеся відповідними кнопками на панелі для рисуванняK=
N8.= Виберіть по черзі нарисовані фігури і замалюйте Тх різними=
кольорами.=
NV.=У прямокутник введіть назву групиI=класу чи фірмиI=а в кола=—=
своє прізвище та прізвище друга.==
Для введення тексту активізуйте контекстні меню фігур і виконайте=
команду Додати текстK=
OM.= Поекспериментуйте з об'ємними ефектами для прямокутника та=
тінями для кіл.=Зробіть зображення ефектним.==
Виберіть прямокутникI= клацніть на кнопці з зображенням куба і=
вибирайте ефект з отриманого менюK=Виберіть колоI=клацніть на кнопці з тінню=
від прямокутника і виберіть ефектK=
ON.=Згрупуйте всі нарисовані об'єкти.==
Перед застосуванням команди групування виберіть усі= нарисовані=
об'єктиI= утримуючи клавішу= phiftI= або обведіть мишею контур навколо всіх=
фігурK=
OO.=Вставте автофігуру=?Усміхнене обличчя?.==
Натисніть на кнопку АвтофігуриK= Виберіть пункт Основні фігуриI=
розгляньте фігури і клацніть на потрібній= EрисK= OSFK= Клацніть у документіK=
Поекспериментуйте з фігуроюW= замалюйте її зеленим кольором і поверніть= —=
натисніть на кнопку поворотів і повертайте фігуруI= захопивши зелений=
кружечок вказівником мишіK=
OP.= Придумайте і нарисуйте блок-схему деякого алгоритму чи схему=
виробництва.=
Рисунок має бути заготований заздалегідьK= Натисніть на кнопку=






























рисування і введення текстів у блоки згрупуйте всі блокиK=




NK Як створити текстовий документ\=
OK Як виокремити абзац\=
PK Як виокремити речення\=
4K Як перемістити речення\=
RK Яке призначення буфера обміну\=
SK Як скопіювати речення в буфер обміну\=
TK Як вставити фрагмент у задане місце тексту\=
UK Як вилучити увесь текст\=
VK Як відмінити неправильну дію\=
NMK Як виокремити увесь документ\=
NNK Як перемістити абзац\=
NOK Як скопіювати абзац у буфер обміну\==
NPK Як вилучити речення з тексту\=
N4K Як побудувати геометричну фігуру\=
NRK Як згрупувати фігури\=
NSK Як скопіювати фрагмент тексту\=
NTK Як вилучити абзац з тексту\=
NUK Що таке автотекст\=
NVK Як замінити слово іншим у всьому тексті\=
OMK Як перемістити фрагмент тексту\=
ONK Як створити автотекст\=
OOK Як перемістити і змінити розміри фігури\=
OPK Що означає кнопкаI=на якій нарисовано ножиці\=
O4K Як вставити номери сторінок\=
ORK Як вставити автотекст\=
OSK Як вилучити рисунок з текстового документа\=
OTK Як переглянути розташування тексту на сторінках\=
OUK Які дії можна виконувати над фігурою\=
OVK Як нарисувати прямокутник і коло\=
PMK Як один текстовий документ вставити в інший\==
PNK Які е типи автофігур\=
POK Як нарисувати лінію зі стрілкою\=
PPK Як увімкнути і вимкнути панель рисування\=
P4K Як п'ять разів підряд повторити в документі деякий текст\=




































МетаWУміти створювати у текстовому документі таблиціK=
=
План=
NK Вставити в текстовий документ==таблицю=K=




Анкетні чи статистичні даніI= дані виробничого характеру тощо часто=
варто наводити у вигляді таблицьK=
Таблицю створюють засобами пункту Таблиця основного менюK= Є три=
способи створення таблиці за допомогою таких командW=
•=Вставити таблицюX=
•=Нарисувати таблицюX=
• Перетворити текст в таблицюK=
Розглянемо= перший спосіб.= Унаслідок виконання команди Вставити=
таблицю отримаємо діалогове вікноI=де треба задати кількість стовпців і рядків=
майбутньої таблиціK= Після натискання на кнопку ОК порожня таблиця=
розташується в документі тамI= де був курсорK= Вводять у таблицю даніK= Якщо=
рамки таблиці мають вигляд крапокI=то таблиця нерозграфлена=Eтакі рамки під=
час виведення на папір не відображаютьсяFK= Щоб відобразити всі рамки чи=
лише деякіI= таблицю виокремлюють і застосовують команду Межі і заливка з=
пункту ФорматK=
Другий спосіб. Після виконання команди Нарисувати таблицюI= з'явиться=
панель інструментів Таблиці і межі= K= Курсор миші набуде вигляду олівцяK= На=
цій панелі вибирають тип лініїI= її товщинуI= колір тощоK= Розмістивши курсорJ
олівець у документіI= рисують структуру таблиціW= спочатку зовнішній=
прямокутникI=а пізніше=—=усі потрібні лініїK=Клацнувши двічі в клітинціI=можна=
вводити даніK= Щоб продовжити рисуванняI= треба клацнути на кнопці з=
зображенням олівцяI=а щоб витерти нарисоване=—=вибрати гумкуK=
Третій спосіб є дуже зручнийW= спочатку треба ввести даніI= не=
задумуючись над виглядом таблиціK= Між даними обов'язково треба набирати=
розділювач= —= символI= якого немає в данихI= наприкладI= пропускI= TabI= комуI=
крапку чи іншеK= Введений текст виокремлюють і застосовують команду=
Перетворити текст у таблицю з пункту меню ТаблицяK= Отримаємо діалогове=
вікноI= де потрібно правильно зазначитиI= який був використаний розділювачK=
НаприкладI=якщо розділювачем була комаI=то вмикають опцію Інше і вводять=
кому у відповідне текстове полеK=
Розглянемо основні діїI= визначені над таблицею та її елементамиK= Щоб=
увести дане в клітинкуI= треба спочатку клацнути у ній мишеюK= Щоб=
переміщатися по таблиціI= натискають на клавіші= Tab= EвпередFI= phiftHTab=






























Щоб змінити розміри клітинокI=їх межі=Eкраще на лінійціF=перетягують за=
допомогою мишіK= Для цього вказівник миші наводять на межу і коли його=
вигляд змінитьсяI= виконують перетягуванняK= Можна вставляти чи вилучати=
рядки і стовпціK=
Клітинки можна об'єднатиI= виокремивши їх і застосувавши команду=
Об'єднати чи натиснувши на відповідну кнопку на панелі інструментівK=
Дані в клітинках=Eчи у всій таблиціF=вирівнюють вертикально до верхньої=
чи нижньої межіI= серединиI= а такожI= як звичайноI= горизонтальноW= до лівого=
краюI=правогоI=центру за допомогою команд Формат=L=Абзац чи кнопок панелі=
Таблиці і межіK=
Вигляд таблиці можна змінити засобами команди Межі і Заливка з пункту=
Формат основного менюK= У відповідному діалоговому вікні є три закладкиW=
МежіI=Сторінка і ЗаливкаI=які дають змогу зробити такеW=
•=вибрати тип рамкиI=типI=ширину і колір лінійI=забрати окремі лініїX=
•=сторінку з таблицею взяти в рамку-рисунокX=
•=клітинки затінити чи залити їх кольором і прикрасити деяким узоромK=
=
Задача=N=
Деяка фірма планує рекламний розпродаж трьох видів товарів і сповіщає=
про це у рекламному повідомленніK= Створити таблицю= N= з назвою= Наші нові=
ціни, де буде чотири стовпці з заголовками Наші товариK=Назва=NI=Назва=OI=Назва=








Вибори президентівI= ректорів вузівI= депутатівI= лідерів партій і=
молодіжних організаційI=старост груп тощо супроводжуються опитуванням про=
шанси претендентівK= Створити таблицю= O= з назвою= Шанси претендентів, де=
навести дані про шанси декількох претендентів= Eзі= NMMBF= станом на вчора і=
сьогодніK= Прізвища чотирьох претендентів ввести довільніI= наприкладI= своїх=
друзівK=Числові дані будь-якіI=але сума в рядку повинна дорівнювати=NMMK=Така=
таблиця буде містити п'ять стовпців з такими заголовкамиW=ПрізвищеI==прізвище=




Створити таблицю=P=з назвою=Мої друзі, де є п'ять-шість стовпців і деякаI=
невідома заздалегідьI= кількість рядків з даними про ваших друзівK= Заголовки=

































Ескізи усіх трьох таблиць з даними повинні бути нарисовані у звіті до=
початку роботиK=Таблиці будувати трьома різними способамиK=
N.=Запустіть текстовий редактор.=
Створіть новий текстовий документI=натисніть=RJS=разів на клавішу вводу=
і перемістіть курсор назад на початок сторінкиK=
O.=Введіть заголовок таблиціW=Таблиця=N.=Наші нові ціни.==
Заголовок вирівняйте до правого краю і перейдіть на новий рядокK=
P.=Вставте таблицю.=
Таблиця=L=Вставити таблицю=L=Задайте кількість стовпців і рядків=LОКK=
4.=Введіть дані у таблицю і відцентруйте їх.==
Увівши даніI= виокремте усю таблицю і натисніть відповідну кнопку на=
панелі форматуванняK=
R.= Для розв'язування задачі= O= нарисуйте таблицю з потрібною=
кількістю стовпців і рядків.==
Тип лінії=—=подвійнаI=товщина=—=N=ммI=колір=—=зелений тощоK=
S.=Введіть дані у таблицю і відцентруйте їх.=
T.=Відцентруйте дані по вертикалі.=
Виберіть дані і скористайтеся командою ВирівнюватиKKK=з їх контекстного=
меню або кнопками панелі Таблиці і МежіK=
8.=Введіть заголовок третьої таблиціW=Таблиця=P.=Мої друзі.==
Перейдіть на новий рядокK=
V.=Введіть текст для таблиці=P.==





NM.=Перетворіть текст у таблицю.=
Виокремте введений текст і виконайте відповідну команду з менюK=
Отримаєте діалогове вікноI= де потрібно ввімкнути опцію Інше і ввести=
розділювач-кому у відповідне полеK= Якщо перетворення в таблицю відбулося=
неправильноI= виконайте зворотнє перетворенняI= виясніть причину помилки=
(може неправильно зазначено розділювачFI=виберіть текст і повторіть спробуK=
NN.= Першу таблицю відформатуйте командами Таблиця= L=
Автоформат.=
Перегляньте існуючі стандартні формати і виберітьI=який вам найбільше=
до вподобиK==
NO.=У другій таблиці заголовки стовпців затінітьI=а клітинки з даними=
зробіть жовтими.=
Виокремте перший рядок Ф Формат= L= Межі і Заливка= L= Перейдіть на=
закладку Заливка= L= Виберіть тип узору= EтіньF= OMB= L= ОКK= Виокремте рядки з=
даними=L=Формат=L=Межі І Заливка=L=Закладка Заливка=L=Виберіть колір жовтий=L=
ОКK=
NP.= Перейдіть на закладку Межі і змініть тип ліній на подвійнуI=






























N4.=Третю таблицю відформатуйте на свій смак.=
NR.= Упорядкуйте дані в таблиці= P= такI= щоб прізвища були за=
алфавітом.=
Виокремте дані в таблиці=EвсіI=окрім першого рядкаF=і натисніть на кнопку=
ВпорядкуватиK=У діалоговому вікні виберіть назву стовпця Прізвища і режим За=
ЗростаннямK=
NS.=Упорядкуйте дані в таблиці=P=за віком осіб.=
NT.= Сторінку обведіть рамкою-рисунком= —= червоні яблука.=
Поекспериментуйте з іншими рисункамиW= морозивомI= тортом.= Формат==
Межі і заливка= L= Закладка Сторінка= L= рисунокKKK= EartF= L= Виберіть рисунок з=
яблуками зі списку=L=Задайте ширину рамки=OM=пунктів=L=ОКK=
OM.=Збережіть документ у файлі з назвою=iAB=S.=
ON.=Закінчіть роботу.=Продемонструйте таблиці.=Здайте звіти.=
=
Контрольні запитання=
NK Що таке таблиця\=
OK Які типи діаграм ви знаєте\=
PK З яких елементів складається таблиця\=
4K Які є способи створення таблиць\=
RK Як створити таблицю командою Вставити таблицю\=
SK Як ввести дане у клітинку\=
TK Як змінити розташування меж клітинок\=
UK Як об'єднати клітинки в одну\=
VK Як вирівняти дані в клітинках\=
NMK Як змінити ширину і колір рамок таблиці\=
NNK Як створити таблицю методом перетворення тексту в таблицю\=
NOK Як перемістити курсор у наступну клітинку таблиці\==
NPK Як забрати окремі лінії=EрамкиF=в таблиці\=
N4K Як затінити клітинки\=
NRK Як сторінку з таблицею помістити в рамку-рисунок\=
NSK Як нарисувати таблицю\=
NTK Як перемістити курсор у попередню клітинку\=
NUK Як замалювати клітинки кольором\=
NVK Як вставити в текст діаграму для заданої таблиці\=
OMK Як змінити розміри діаграми\=
ONK Як задати кількість рядків і стовпців у таблиці\=
OOK Що таке розділювач у тексті\=
OPK Як упорядкувати рядки в таблиці за деякою ознакою\=
O4K Як перемістити діаграму в інше місце\=
ORK Як змінити шрифт тексту в окремій клітинці\=
OSK За якими ознаками можна впорядкувати рядки в таблиці\=
OTK Як зберегти текстовий документ з таблицею на диску\=
OUK Як навести рамки в таблиці\=
OVK Як розтягнути діаграму\=
PMK Як викликати майстра діаграм\==






























POK Яке призначення панелі Таблиці і межі\=
PPK Яке призначення команди Межі і Замальовування\=
P4K Як вставити рядок у таблицю\=









NK Створити два об'єкти=tord^rtK=
OK Вставити в документ картинку=з галереї=ClipdallaryK=
PK Вставити в документ інший документK=
4K Створити кадр і вставити в нього таблицюK=




Окрім звичайного текстуI= рисунківI= автофігурI= таблицьI= текстовий=
документ може містити ще й інші об'єктиW= кадриI= картинкиI= фотографіїI=
гіперпосиланняI= текстові ефектиI= графічні та мультимедійні елементи тощоK=
Об'єкт= —= це автономний елемент документаK= Його можна переміщатиI=
змінювати розміриI=форматуватиI=обгортати текстом тощоK=
Розглянемо роботу з об'єктамиK= Об'єкт вставляють командою Вставити=
об'єкт певного типуK=Після вставляння об'єкта текстовий редактор автоматично=
переходить у режим розмітки сторінкиK= У звичайному режимі об'єкти будуть=
невидиміK=
Створені в документі різні тексти і таблиці є елементами документаI=а не=
об'єктамиK= Переміщати їх можна= лише через буфер обмінуK= Щоб елемент=
текстового документа став об'єктомI=його треба помістити в кадр або створити=
(наприкладI=таблицюF=в кадріK=
Кадр=ETextBoxF=—=це прямокутна рамкаI=у яку поміщають різні елементи=
документа та інші об'єктиW=таблиціI=діаграмиI=окремі слова чи текстиI=рисункиI=
фотографії тощоK=Кадри створюють для тогоI=щоб за їх допомогою ефективно=
розміщати інформацію у текстіK=Кадр має рамкуI= її можна робити кольоровою=
або невидимою= EбілоюFK= Кадри можна заповнити кольоровим фоном або=
текстуроюK=Декілька кадрів можна зв'язати між собою для забезпечення ефекту=
"переливання?=тексту з одного кадра в іншийK=
Об'єкт займає один рядок у документіK= Якщо він неширокийI= то поруч=
варто розміщати інший об'єкт або вводити текстK= Такий текст має обгортати=
об'єктI=як це можна бачити в газетахI=журналах чи книжкахK==
Є декілька способів обгортання об'єкт= L= Конкретний об'єкт= EнаприкладI=
КадрF= а текстом= I= їх вибирають з менюW= ФорматL= Закладка ОбгортанняK= За=






























Командою Вставити у документ можна йI= замалювання робочого поляI=
розміри тощоKI= приміткиI= закладкиI= спеціальний символа вставляти також=
номери сторінокI= перехід на нову сторінкуI= інший документ з деякого файлуI=
поточну дату і часI= автотекстI= математичні формули та всі інші об'єктиI=
доступні для цього редактора у даній операційній системіK=
РозглянемоI=як зображення на екрані можна занести в деякий документ як=
об'єктK= Натиснемо на клавішу= mrint= pcreen= —= вигляд екрана перенесеться в=
буфер обмінуK=Запустимо графічний редактор=maint і скопіюємо вміст буфера у=
графічний документK=Доопрацюємо зображення екрана як картинку і збережемо=
його у файлі з розширенням= bmpK= Потім лише потрібно повернутися у=
текстовий документ і вставити графічний файл у заздалегідь створений кадрK=
рекламні оголошенняI=їх створюютьI=
tordArt. Розгорніть газету чи журналI= зверніть увагу на красиво=
оформлені==
NF використання еталонних зразків зокремаI= за допомогою редактора=
текстових спецефектів=tord^rtK=Редактор спецефектів=tord^rt=працює в=
двох режимахW=ефектів і панелі інструментів=tord^rt=X=
OF створення об'єкта= EефектаF=вручну засобами меню і панелі інструментів=
програми=jicrosoft=tord^rt=K=
Вручну за допомогою полів-списків і==
•=форму накреслення текстуX=





•=товщину і колір букв=EBorderFK==
Об'єктI= створений вручнуI= не можна переміститиK= Якщо клацнути на=
такому об'єктіI= він буде охоплений чорними прямокутними маркерамиK= Щоб=
перемістити такий об'єктI його потрібно вставити у кадрK=Об'єкти переміщають=
методом перетягуванняI=коли вказівник миші над ним набуває хрестоподібного=
виглядуK=
Гіперпосилання= — це засіб для налагодження зв'язку між документамиK=
Якщо у файл вставити гіперпосилання на інші файлиI= то можна мати доступ=
відразу до двох чи багатьох слайдівI= не вставляючи їх один в однийK=
Гіперпосилання=—=це виконаний іншим кольором об'єкт=Eпідкреслений текст чи=
картинкаFI= який містить адресу іншого файлуK= Клацнувши раз на=
гіперпосиланніI=можна відкрити потрібний файлK=
=
Завдання=
Створити рекламну сторінку особисту чи своєї фірмиI=яка міститиме=OJP=
об'єкти= tord^rtI= будь-який текстI= таблицю в кадріI= що обгортається текстомI=
ланцюг з трьох кадрів з текстомI= OJP= картинкиI= фотографіюI= а також=

































Створіть новий документI= декілька разів натисніть на клавішу вводу і=
клацніть на початку документаK=
O.=Створіть графічний спецефект над своїм прізвищем.==
Вставити=L=Рисунок=L=Об'єкт=tord^rt=L=Виберіть найкращий зразок ефекта=
з колекції=L=ОК=K=У текстове вікно з назвою Введіть СЮДИ СВІЙ текст введіть=
своє прізвище=L=Виберіть кирилізований шрифтI=якщо требаI=і розміри символів=
L=Натисніть на кнопку ОК і закрийте діалогове вікноK=
P.=Змініть форму створеного об'єкта.==
Клацніть над об'єктомI= знайдіть і перетягуйте ромбоподібний маркерK=
Перемістіть об'єктK=Клацніть над ним і виберіть інший ефект з колекції=tord^rt=
(скористайтеся панеллю=tord^rtFK=
4.= Викличте редактор спецефектів= Microsoft= tordArt= х.х і створіть=
вручну спецефект над назвою фірми або словом=Company.=
Вставити= L= Об'єкт= L= Виберіть з отриманого списку програму= jicrosoft=
tord^rt= L= У вікно Введіть сюди свій текст введіть назву фірми або слово=
Company= L= Натисніть на кнопку ПОНОВИТИ зображенняK= Закрийте діалогове=
вікноK=
R.= Дослідіть меню= tordArt= та кнопки на панелі інструментів=
програми і понатискайте на них.=Оформіть текст якнайкраще.==
Використайте три останні кнопки на панеліK=Добираючи кольори та узори=
у вікні ЗатінюванняI=натискайте на кнопку ЗастосуватиI=щоб пересвідчитися у=
правильності прийнятих рішень= —= текст у документі буде змінюватисяK=
Задавши потрібне оформленняI= натисніть на кнопку ОКI= закрийте діалогове=
вікно вводу тексту і клацніть у документіK=
S.=Доберіть якнайкращі розміри і розташування об'єктів.==
Щоб змінити розташування об'єктаI= створеного вручнуI= виберіть його і=
вставте в кадрK=Рамку кадра зробіть білоюK=
T.=Вставте в документ картинку з галереї=Clipdallary.=
Вставити=L=Рисунок=L=Картинки=EClip=^rtF=L=Виберіть деяку картинку=L=ОКK=
Змініть=EзменшітьF=розміри картинки і розташуйте ії поруч з назвою фірмиK=
8.=Підготуйтеся для введення тексту.==
Розмістіть текстовий курсор під об'єктамиK=
V.= Вставте під картинкою текст з іншого текстового документаI=
наприкладI= з файлу вашого ділового листа чи іншого файлуI= що=
створювався раніше.=
Вставити= L=Файл= L= Введіть назву файлу чи відшукайте деякий текстовий=
документ у файловій системі=L=ОКK=
NM.=Створіть кадр з білою рамкою.==
Вставити= L=КадрK=Клацніть у документі і збільшіть розміри= = = =кадруI=щоб=
помістити в ньому таблицюK=
NN.= Нарисуйте в кадрі невелику таблицю і введіть довільні даніI= що=
ілюструють успішну діяльність фірми тощо.==
NO. Розташуйте кадр у попередньому тексті і задайте режим=






























Виберіть кадр і перетягніть його в текст= L= Формат= L= Кадр= L= Закладка=
Обгортання=L=Виберіть з меню потрібний спосіб обгортання=L=ОКK==
NP.=Утворіть ланцюг з трьох невеликих кадрів з текстом.==
Вставте поруч три кадриK= ВідкрийтеI= якщо немаєI= панель інструментів=
ВИГЛЯД=L=ПанеліKKKL=Кадр=EНадписьFK=Виберіть перший кадрI=клацніть на панелі=
на кнопці з зображення ланцюга і клацніть у другому кадріK= Виберіть другий=
кадрI=клацніть на кнопці ланцюга і в третьому кадріK=Скопіюйте частину текстуI=
що є на сторінціI=в буфер обміну і вставте його в перший кадрK=ПереконайтесяI=
що текст розлився по трьох кадрахK=
N4.=Відформатуйте кадри якнайкраще.==
Виберіть кадр і познайомтеся з його контекстним менюK= Виконайте=
команду Формат кадраK= На закладці Кольори і лінії виберіть ефектний спосіб=
заливки кадруI=текстуру тощоK=
NR.= Вставте у створюваний документ рисунокI= який є у деякому=
заданому графічному файлі.=
Вставити= L= Рисунок= L= P= файлу= L= Відкрийте папку= mopular= і виберіть з=
запропонованого списку назв файлів деяку назвуW= rabbriwmfI= sailboatI= wmfI=
carKwmf= або= coinsKwmf= чи іншуI= або знайдіть будь-який графічний файл у=
файловій системі= Eбажано мати на дискеті файл з зісканованою своєю=
фотографією тощоF=L=ОКK=
NS.=Введіть такий текстW=Додаткову інформацію про діяльність фірми=
або про мене можете прочищати тут.=
NT.=Після слова=тут вставте гіперпосилання на текстовий документ з=
деякого вашого файлуI =що створювався раніше і який є десь у файловій=
системі.==
Вставити=Z>= Гіперпосилання=Z>= Пошук= EBrowseF=Z>= Знайдіть і виберіть=
деякий файл=Z>=ОКK=
N8.=ПеревіртеI=чи спрацьовує гіперпосилання.==
Клацніть на гіперпосиланніK= Відкриється раніше створений документK=
Закрийте його вікноK=
NV. =Після гіперпосилання вставте примітку з таким текстомW =Це=
гіперпосилання з'єднає нас з файлом таким-то.==
Вставити= L= ПриміткаK= Введіть текст примітки і закрийте її вікноK=
ПеревіртеI=як працює приміткаK=Для цього наведіть вказівник миті на позицію=
вставки приміткиI=яка буде підсвічена жовтим кольоромK=
OM.=Після примітки вставте виноску звичайну.=Текст виноски=—=ваше=
прізвище.=Він буде внизу сторінки.==
Вставити= L= Виноска= L= ОКK= Введіть текст виноскиK= ПереконайтесяI= що=
виносці відповідає номер=N=у точці вставки виноски в документіK==
ON.==ПерегляньтеI=чи помістилася реклама на одній сторінці.=
Якщо ніI=то вилучіть зайвий текст чи зменшіть розміри об'єктівK==
OO.=Сторінку помістіть у художню рамку=—=червоні яблука тощо.==
Формат= L= Межі і заливка= L= Закладка Сторінка= L= рисунокKKKEartF= L= Виберіть=
рисунок з яблуками зі списку=L=Задайте ширину рамки=OM=пунктів=L=ОКK=
OP.=Збережіть створений документ у файлі з назвою=labT.=

































NK Що таке об'єкти\=
OK Які елементи можуть бути в документі\=
PK Що треба зробитиI=щоб таблицю було зручно переміщати\=
4K Що поміщають у кадр\=
RK Що таке об'єкт=tord^rt\=
SK Які дії визначені над об'єктами\=
TK Які є способи обгортання об'єктів текстом\=
UK У якому режимі перебуває редактор під час роботи користувача з=
об'єктами\=
VK Що таке кадр\=
NMK Що можна вставити в документ командою Вставити\=
NNK Якими двома способами можна створити об'єкт=tord^rt\=
NOK Як зображення екрана перенести в документ як об'єкт\==
NPK Що таке гіперпосилання\=
N4K Як відкрити файлI=на який вказує гіперпосилання\=
NRK Що можна зробити за допомогою панелі інструментів програми=tord^rt\=
NSK Як помістити діаграму в кадр\=
NTK Яке призначення програми=jicrosoft=tord^rt\=
NUK Для чого призначені об'єкти=tord^rt\=
NVK Як вибрати товщину і колір букви у=tord^rt\=
OMK Як перемістити об'єкт на сторінці\=
ONK Як вставити картинку з галереї=Clipdallary\=
OOK Як створити порожній кадр\=
OPK Як змінити розміри об'єкта\=
O4K Як у документ вставити інший текстовий документ\=
ORK Як помістити картинку чи діаграму в кадр\=
OSK Як вставити картинку з бібліотеки графічних файлів\=
OTK Яке розширення мають файлиI=де є картинки\=
OUK Як обвести сторінку художньою рамкою\=
OVK Як з'єднати два кадри у ланцюг\=
PMK Як створити анімаційний ефект зі шрифтом\==
PNK Які дії можна виконувати з об'єктами\=
POK Як окреме слово з тексту перетворити в об'єкт=tord^rt\=
PPK Як вставити примітку і виноску\=
P4K Що будеI=якщо двічі клацнути над об'єктом=tord^rt\=

































РОЗДІЛ ІІ. Відповіді на контрольні запитання лабораторних робіт 
Лабораторна робота №=N==
Контрольні запитання=
N.=Яке призначення об'єкта=?Мій комп'ютер??=
Цей об'єкт призначений для доступу до файлової системиW=дисківI=папокI=
файлів і засобів керування комп'ютеромK=Це системну програмуI=адже в=?Моєму=
комп'ютері?= не можуть знаходитись інші папки крім піктограм розділів=
жорсткого дискаI=а також змінних носіївK=
O.=Яке призначення панелі задач?=
Панель задач=—=це засіб доступу до каскадного менюI=програм та файлівK=
Вона містить кнопку ПускI= індикатори клавіатуриI= годинникI= кнопки=
мінімізованих віконI=кнопки відкритих вікон тощоK=
P.=Які є типи об'єктів?=
ДискиI=папкиI=прикладні та системні програмиI=файли документівI=ярлики=
та інK=
4.=Яке призначення піктограм?=
Піктограма репрезентує об'єкти розміщені на жорсткому диску в більш=
зручному виглядіK=
R.=З чого складається вікно об'єкта?=
Вікно об'єкта складається з таких основних елементівW=
•=рядка з назвою об'єкта і кнопками керування вікномX=
•=рядка менюX=
•=робочого поля вікнаK=
S.=Які необов'язкові елементи вікна об'єкта?==
Необов'язкові елементи=J=це рядки панелей інструментів і статусуK=
T.=Яке призначення смуг прокручування?=
Якщо у робочому полі не поміщається вся інформаціяI= то вікно матиме=
горизонтальну і вертикальну смуги прокручування з бігунцямиK= Бігунці=
переміщуютьI=щоб побачити усе поле=
8.=Які дії можна виконувати з вікном?=
Можна змінити розміри вікнаI= згорнути йогоI= розгорнутиI= закритиI=
перемістити=
V.=Для чого вікно мінімізують?=
Для зручності роботиI=адже активним може бути лише одне вікноI= і для=
того щоб інші не перекривали його робочу область їх мінімізуютьK=
NM.=Як можна змінити розташування вікна на екрані?=
Вікно перетягують з одного місця на іншеI=захопивши рядок з назвоюK=
NN.=Чим відрізняється активне вікно від пасивного?=
Рядок з назвою активного вікна має інший колірI= ніж відповідні рядки=
неактивних віконK=
NO.=Як зробити вікно активним?=































NP.=Для чого призначене контекстне меню?=
Контекстне меню об'єкта містить командиI=визначені лише над вибраним=
об'єктомK=Його використання пришвидшує і полегшує роботу з об'єктомK=
N4.=Як відкрити папку?=
Потрібно навести курсор миші на піктограмуI= яка позначає потрібну=
папку= Eза змовчуванням закрита жовта папкаF= і виконати подвійне клацання=
лівою кнопкою мишіK=
NR.=Як розгорнути вікно на весь екран?=
Потрібно натиснути на середню кнопку керування вікномI= яка=
знаходиться на рядку з назвою об'єкта=Eна ній зображено квадратикFK=
NS.=Як змінити розміри вікна?=
Потрібно встановити курсор миші на границю вікна=Eвін змінить виглядF=
натиснути ліву кнопку миші і розтягнути чи звузити вікно відповідно до=
потребиK=
NT.=Як виконати перетягування за допомогою миші?=
Потрібно навести курсор миші на об'єктI=натиснути ліву кнопку миші і не=
відпускаючи перетягнути об'єкт в потрібне місцеK=
N8.=Як активізувати контекстне меню об'єкта?=
Потрібно навести курсор миші на об'єктI=натиснути праву кнопку мишіK=
NV.=Як активізувати контекстне меню елемента?=
Щоб отримати контекстне меню елементаI=треба клацнути над елементом=
правою клавішею мишіK=
OM.=Як закрити папку=EвікноF?=
Закрити вікно= (і відповідну програмуF= можна одним із таких шести=
способівW=
•=клацнути на кнопці=
•=двічі клацнути на= системній кнопці= (вона є ліворуч у рядку заголовка=
вікна і має вигляд хрестикаFX=
•=клацнути на системній кнопці один раз і з отриманого меню виконати=
команду ЗакритиX=
•=клацнути на пункті Файл і виконати команду ЗакритиX=
•= клацнути правою кнопкою у рядку заголовка= Eотримаєте контекстне=
меню рядкаF=і виконати команду ЗакритиX=
•= натиснути на комбінацію клавіш= ^ltHc4= (закрити поточне вікноF= або=
phiftHcJ^ltHc4Eзакрити декілька підпорядкованих віконFK=
ON.=Яке призначення програми?=
pcanaisk= виправляє неполадки у системних файлах на диску у випадку=
некоректного завершення роботиK=
OO.=Яке призначення комбінації клавіш=AltHc4?=
Закриття активного вікнаI=коректне завершення роботи комп'ютераK=
OP.=Як можна розташувати піктограми у вікні?=
Піктограми можна розташувати за допомогою пункту меню ВИГЛЯДI=
обравши один з наступних способівW= ескізи сторінокI= плиткаI= значкиI= списокI=
таблицяK=
O4.= Яка перевага розташування піктограм у виuляді таблиці?=






























властивості об'єктівI= які вони позначаютьI= відсортувати їх по іменіI= типуI=
розміру і тK=дK=
OR.=Як увімкнути/вимкнути панель інструментів?=
Потрібно зайти в пункт меню ВиглядI= підпункт ПАНЕЛІ=
ІНСТРУМЕНТІВ і поставити чи зняти галочку навпроти відповідної панеліK=
OS.=Яке призначення рядка статусу?=
В рядку статусу відображається інформація про об'єктиK==
OT.=Як дослідити властивості диска?=
Потрібно клацнути на піктограмі потрібного диска праву кнопку миші= і=
вибрати пункт контекстного меню ВЛАСТИВОСТІK=
O8.=Як закрити мінімізовані об'єкти?=
Мінімізоване вікно можна закрити одним із таких способівW=
•= = викликати контекстне меню кнопкиI= клацнувши над нею правою=
клавішею мишіI=і виконати команду ЗакритиX=
•=якщо у контекстному меню панелі задач доступна команда ВІДМІНИТИ=
згортанняI=то виконати їїK=Розгорнуті вікна закрити різними способамиI=зокремаI=
комбінацією клавіш=phiftHcJ^ltHc4K=
OV.=Як виконати настроювання робочого столу?=
Клацнувши над робочим столом правою клавішею миші і вибравши=
команду ВластивостіI=отримаємо доступ до діалогового вікна налаштовування=
екранаK= Тут користувач може налаштувати вигляд робочого столуI= екрана та=
елементів віконK=
PM.=Як правильно вимикати комп'ютер?=
Спочатку потрібно натиснути на кнопку Пуск і послідовно виконати=
пункти Закінчення роботи і Вимкнути або ПерезавантажитиK=
PN.= Які теми шпалер робочого столу і екранних заставок ви знаєте?=
МорськаI=РожеваI=БузковаK=
PO.=Як викликати контекстне меню робочого поля вікна?==
Потрібно клацнути праву кнопку миші на робочому полі вікнаK=
PP.=Як можна розташувати вікна на екрані?==
КаскадомI=або поручK=
P4.=Як запустити програму=?Мій комп'ютер??=
Навести на піктограму=?Мій комп'ютер?=курсор миші і виконати подвійне=
клацання лівою кнопкою мишіK=
PR.=Як дослідити властивості диска чи папки?=
Потрібно клацнути на піктограмі потрібного диска чи папки праву=
кнопку миші і вибрати пункт контекстного меню ВЛАСТИВОСТІK=
PS.=Яке призначення головного меню?=
Тут знаходяться ярлики програм які найчастіше використовуютьсяI=
можна запустити будь-яку програмуI=що встановлена на комп'ютеріK=
PT.=Яке призначення пункту Виконати?=
Користувач може запустити будь-яку програмуI= знаючи її назву за=
допомогою цього пунктуK=
P8.=Яке призначення пункту Пошук?=
Цей пункт дозволяє знайти у файловій системі потрібний файл або ж=






























PV.=Як отримати довідкову інформацію?=
Потрібно натиснути кнопку= cNI= або ж викликати підпункт довідка і=
підтримка у головному менюK=
4M.=Яке призначення пункту Налаштовування?=
За допомогою цього пункту можна викликати панель керуванняK=
4N.=Як можна скоригувати системний час?=
Потрібно ввійти в головне менюI= вибрати пункт налаштовуванняI=
підпункт панель керуванняI=а потім запустити системну програму дата і часK=
4O.=Яке призначення пункту Документи?=
В цьому пункті відображаються документи які відкривались на=
комп'ютері останнімиI= це дозволяє легко знайти потрібний документ для=
доопрацюванняK=
4P.=Як відкрити головне меню=tfkaltp?=
Потрібно клацнути мишкою на кнопці ПУСКI=яка знаходиться на панелі=
задачI=або ж натиснути кнопку з зображенням вікна на клавіатуріI=
44.=Яке призначення пункту Довідка?=
Виконавши цей пункт можна отримати довідку за ключовим словомK=
4R.=Як запустити програмуI=якщо відома її назва?=
Потрібно вибрати пункт ВИКОНАТИ в головному менюI=ввести в рядок=
назву програми і клацнути ОКK=
4S.=Яке призначення панелі керування?=
За допомогою панелі керування можна налаштувати комп'ютерI= додати=





Папки призначені для зберігання файлів та інших папокK=
O.=Які дії визначені над папками?=
Над папками визначені такі діїW= створенняI= вилученняI= відкриванняI=
закриванняI= переміщенняI= пересилання= Eзокрема на дискету чи в поштуFI=
копіюванняI= вирізанняI= вклеювання= Eу сенсі вставлянняFI= перейменуванняI=
створення для папки ярликаI=перегляд властивостей папкиK=
P.=Що таке ярлик?=
Ярлик= —= це короткий файл з розширенням= lnkI= який містить адресу=
деякого дискаI=папкиI=іншого файлуK=
4.=Яка різниця між папкою і файлом?=
Папки призначені для зберігання файлів та інших папокI= а файли=
призначені для зберігання певної інформації=EтекстовоїI=графічноїFK=
R.=Які дії визначені над ярликами?=
Над ярликами визначені дії створенняI= вилученняI= переміщенняI=
копіюванняI=перейменуванняK=
S.=Які дії визначені над файлами?=
Над файлами визначені такі діїW= створенняI= вилученняI= відкриванняI=






























копіюванняI= вирізанняI= вклеювання= Eу сенсі вставлянняFI= перейменуванняI=
створення для файлу ярликаI=перегляд властивостей файлуK=
T.=Як активізувати об'єкт за допомогою ярлика?=
Потрібно двічі клацнути на ярликуI=який відповідає за даний об'єктK=
8.=Яке призначення контекстного меню об'єкта?==
Швидкий доступ до виконання основних дій над об'єктамиK=
V.=Як створити папку на диску?=
Папку створюють за допомогою команд Створити= Z>= Папка з пункту=
меню Файл або з контекстного меню робочого поля вікнаK=
NM.=Як перемкнути алфавіт на клавіатурі?=
Потрібно одночасно натиснути клавіші=Ctrl=і=phift=Eабо=^ltH=phiftFK=
NN.=Як перейменувати папку?=
У контекстному меню папки потрібно вибрати команду ПерейменуватиK=
NO.=Як відкрити папку?=
Потрібно навести курсор миші на піктограму папки і двічі натиснути ліву=
кнопку мишіK=
NP.=Як увімкнути панель інструментів?=
Потрібно вибрати пункт меню ВИГЛЯД і виконати підпункт ПАНЕЛЬ=
ІНСТРУМЕНТІВK=
N4.=Як створити текстовий файл?=
Текстовий документ створюють за допомогою команд СТВОРИТИ= {= =
Текстовий документ з меню Файл чи контекстного меню робочого поля папки=
NR.=Як зберегти файл на диску?=
Потрібно вибрати пункт меню ФАЙЛ і виконати підпункт ЗБЕРЕГТИK=
NS.=Як створити ярлик для папки?=
Ярлик для папки можна створити за допомогою контекстного меню=
вибравши пункт СТВОРИТИ ЯРЛИКI= або вибрати однойменний підпункт у=
пункті ФАЙЛK=
NT.=Яка різниця між папкою і ярликом папки?=
При видаленні папки видаляються і ті папки і файли що знаходяться в=
нійI= а при видаленні ярлика папки ця інформація зберігається на диску як і=
ранішеI=видаляється лише ярликK=
N8.=Як перемістити папки на інший диск?=
Щоб виконати цю дію методом перетягуванняI= треба натиснути ще на=
клавішу= phift= (під час перетягуванняFK= Або перетягувати за допомогою правої=
кнопки мишіI=тоді коли клавішу відпустять слід вибрати з контекстного меню=
яке одразу відкриється пункт ПЕРЕМІСТИТИK=
NV.=Як вилучити файл?=
Можна використати пункт меню ФАЙЛ і виконати підпункт=
ВИДАЛИТИI= або виконати однойменний пункт у контекстному меню файлуK=
Можна також просто натиснути на клавішу=aelete=на клавіатуріI=але перед цим=
варто вибрати саме той файлI=який потрібно видалитиK=
OM.=Як створити ярлик для текстового файлу?=
Ярлик для текстового файлу можна створити за допомогою контекстного=































ON.==Що таке копіювання об'єктів і як його виконують?=
Копіювати=об'єкт=Eстворювати копіюF=можна в будь-яку іншу папкуI=дискI=
дискету чи на робочий стілK= Об'єкт копіюють методом перетягування=
піктограми у потрібне вікноI=у цьому випадку треба натиснути на клавішу=CtrlK=
OO.=Яка різниця між переміщенням і копіюванням об'єктів?=
При переміщенні початковий об'єкт видаляється з дискуI= а при=
копіюванні залишається і він і його копіяK=
OP.=Як повернути файл з кошика на попереднє місце?=
Потрібно виконати команду ВІДНОВИТИ з контекстного меню файлу що=
знаходиться у кошикуK=
O4.=Як відмінити будь-яку виконану дію над об'єктами?=
Для цього є команда ВІДМІНИТИ= EОтменитьI=rndoF=в меню Редагувати=
або кнопка на панеліK=
OR.=Якими способами можна виконувати дії над об'єктами?=
Дії над об'єктами можна виконувати різними способами за допомогою=
основного меню вікнаI=контекстного меню об'єктаI=кнопок панелі інструментівI=
комбінацій клавішI=методом перетягування піктограмK==
OS.=Як відкрити текстовий документ?=
Якщо клацнути двічі на піктограмі з назвою Документ=jicrosoft=tordI=то=
завантажиться програма= tord= і відкриється вікно даного документаK= Інший=
спосіб=J=завантаження документаW=перетягніть піктограму або ярлик документа=
на ярлик програми=tordK=
OT.=Що таке кошик?=
Кошик це папка в яку переміщаються файли які потрібно видалитиK=Після=
цього як їх помістили в кошик їх можна відновитиI=або видалити остаточноK=
O8.=Як перейменувати файл?=
У контекстному меню файлу потрібно вибрати команду ПерейменуватиK=
OV.=Як скопіювати файл за допомогою буфера обміну?=
Для роботи з буфером обміну використовують команди Копіювати=
ECtrlHCF=в буферK=Вирізати=ECtrlHuFK=Вставляти=ECtrlHsF=з буфераK=Ці команди є=
в меню Редагувати чи в контекстних меню об'єктівI= а також продубльовані=
кнопками на панелі інструментівK=K=
PM.=Для=чого призначений буфер обміну?=
Сюди переміщають об'єкти з метою подальшого їх вставляння в інші=
об'єктиK=
PN.=Яка різниця між файлом і ярликом файлу?=
При видаленні файлy= видаляється уся інформація що знаходиться в=
ньомуI=а при видаленні ярлика ця інформація зберігається на диску як і ранішеI=
видаляється лише ярликK=
PO.=Як дослідити властивості папки?=
Вибрати пункт ВЛАСТИВОСТІ в контекстному меню папкиK=































P4.=Що означає команда меню Зберегти?=
За допомогою цієї команди можна зберегти зміни в файліK=
PR.=Як дослідити властивості файлу?=





N.=Як створити новий текстовий документ?=
Командою ФАЙЛ-НОВИЙ з меню текстового редактораK=
O.=Що таке форматування тексту?=
Сформатувати текст означає надати йому такого виглядуI=який потрібен=
користувачу або який має деякий зразокK=
P.=Які є панелі інструментів?=
Найчастіше користуються такими панелямиW=СтандартнаI=ФорматуванняI=
РисуванняI=
4.=Які кнопки є на панелі інструментів форматування?==
Кнопка вибору стилюI= шрифтуI= розміру шрифтуI= виділення=
(напівжирнийI=курсивI=підкресленийFI=вирівнювання і тK=дK=
R.=Як виокремити фрагмент тексту за допомогою миші?=
Текст виокремлюють такW=клацають на початку фрагмента і перетягують=
мишею курсор над текстомK=
S.=Як зберегти документ на диску?==
Виконати команду ФАЙЛ ЗБЕРЕГТИK=
T.==Що таке нумерований список?=
Це команда за допомогою якої текстовий редактор автоматично=
виставляє номери по порядку до кожного з виділенихI=або нових абзацівK=
8.=Як виокремити фрагмент тексту за допомогою клавіатури?==
Переміщають курсор клавішами-стрілкамиI= утримуючи натиснутою=
клавішу=phiftK=
V.=Як увімкнути панель форматування?=
Потрібно виконати команду ФОРМАТУВАННЯ з підпункту меню=
ПАНЕЛІ ІНСТРУМЕНТІВI=ПУНКТУ ВИГЛЯДK=
NM.=Як зсунути фрагмент тексту праворуч?=
Натиснути на клавіатурі комбінацію=CtrlHoI=або на відповідну кнопку на=
панелі інструментів ФОРМАТУВАННЯK=
NN.=Як почати новий абзац тексту?==
Натиснути на клавіатурі=bnterK=
NO.=Як виокремити весь текст?=
Натиснути на клавіатурі комбінацію= CtrlH^I= або виконати команду=
ПРАВКА-ВИДІЛИТИ ВСЕK=
NP.=Як виокремити один рядок тексту?=
Навести мишку зліва від потрібного рядка і натиснути ліву кнопку мишіK=






























Перед кожним абзацом виділеного текстуI=або ж новим абзацом редактор=
ставить певний значок=J=маркерK=
NR.=Як змінити назву шрифту в одному абзаці?=
Потрібно виокремити абзац і змінити назву шрифту за допомогою=
відповідної кнопки на панелі інструментів ФОРМАТУВАННЯI= або=
використати пункт ШРИФТ контекстного менюK=
NS.=Як виокремити слово?=
Потрібно двічі клацнути на ньому лівою кнопкою мишіK=
NT.=Як виокремити абзац?=
Потрібно тричі клацнути на потрібному абзаці лівою кнопкою мишіK=
N8.=Як підкреслити слово?=
Потрібно виокремити потрібне слово і натиснути відповідну кнопку на=




OM.=Як вирівняти фрагмент тексту до центру?=
Натиснути на клавіатурі комбінацію=CtrlHbI=або на відповідну кнопку на=
панелі інструментів ФОРМАТУВАННЯK=
ON.=Як створити лист за допомогою майстра листів?=
Потрібно вибрати пункт меню СЕРВІСI=підпункт ЛИСТИ і РОЗСИПКИ і=
виконати команду МАЙСТЕР ЛИСТІВK=
OO.=Які шаблони листів ви знаєте?=
Шаблон=kloj^iI=вишуканий листI=стандартний листK=
OP.=Як змінити розмір символів в одному реченні?=
Потрібно виокремити речення і змінити розмір символів за допомогою=
відповідного пункту панелі інструментів форматуванняI= або пункту ШРИФТ=
контекстного менюK=
O4.=Як вирівняти фрагмент тексту з обох боків?==
Натиснути на клавіатурі комбінацію=CtrlHgK=
OR.=Які є ефекти анімації над шрифтами?=
Червоні комахиI=миготінняI=неонова рекламаI=феєрверкK=
OS.=Як вирівняти фрагмент тексту до лівого краю?==
Натиснути на клавіатурі комбінацію=CtrlHiK=
OT.=Як задати вигляд слів у реченні=—=підкреслений курсив?==
Виокремити потрібне речення і натиснути на клавіатурі комбінацію=
CtrlHfI=а потім=CtrlHrK=
O8.=Як збільшити розміри символів у реченні?=
Виокремити речення і скористатись пунктом контекстного меню=
ШРИФРI=або пунктом меню ФОРМАТ-ШРИФТK=
OV.=Як виправити неправильний символ у тексті?=
Його можна видалити за допомогою клавіш=aeleteI=або=BackspaceI=а потім=
ввести новийK=






























Треба виокремити потрібний фрагмент і натиснути на кнопку=
ВИДІЛЕННЯ КОЛЬОРОМ на панелі форматування=Eзображено ніж і кольорова=
смужкаFK=
PN.=Як закрити вікно документа?=Як створити буквицю?=
Вікно документа можна закрити комбінацією клавіш=Eпри цьому редактор=
не закриваєтьсяFI= ^ltHc4= Eредактор закриваєтьсяFI= або просто натиснути на=
кнопку керування вікномI= яка знаходиться на рядку з назвою об'єкта= Eна ній=
зображено хрестикFK=
Буквицю можна створити за допомогою пункту ФОРМАТI= підпункту=
БУКВИЦЯK=
PO.=Як задати в абзаці жирний шрифт?==
Виокремити абзац і натиснути=CtrlHBK=
PP.=Як з'єднати два абзаци в один?=
Розмістити курсор на кінці першого абзацу натиснути клавішу=aeleteK=
P4.=Як роз'єднати один абзац на два?=
В потрібному місці розмістити курсор і натиснути=bnterK=
PR.=Як вибрати=EвиокремитиF=фрагмент тексту?=
Клацають на початку фрагмента і перетягують мишею курсор над=





N.=Як створити текстовий документ?=
Скористуватись пунктом меню ФАЙЛ\СТВОРИТИ в текстовому=
редакторіI=або з контекстного меню вибрати пункт СТВОРИТИ ТЕКСТОВИЙ=
ДОКУМЕНТK=
O.=Як виокремити абзац?=
Потрібно тричі клацнути на потрібному абзаці лівою кнопкою мишіK=
P.=Як виокремити речення?=
Розмістити курсор на початку речення і пересувати його до кінця за=
допомогою клавіш утримуючи клавішу=pefcTK=
4.=Як перемістити речення?=
Потрібно його виділитиI= помістити в буфер обміну і перемістити в=
потрібне місцеK=
R.=Яке призначення буфера обміну?=
Буфер обмінуI= як вам відомоI= призначений для зберігання фрагмента=
тексту з метою його копіювання чи переміщення в межах документаI= так і в=
інші документиK=
S.=Як скопіювати речення в буфер обміну?=
•=командою Копіювати з меню РедагуватиX=
•=натисканням на кнопку Копіювати стандартної панеліX=
•=комбінацією клавіш=CtrlHlnsert=Eабо=CtrlHCI=якщо програма налаштована=
на цю комбінаціюFK=






























•=командою Вставити з меню РедагуватиX=
•=натисканням на кнопку Вставити стандартної панеліX=
•==комбінацією клавіш=phiftHfnsert=Eабо=CtrlHsFK=
8.=Як вилучити увесь текст?=
Виокремити весь текст і натиснути клавішу=aelete=
V.=Як відмінити неправильну дію?=
Натиснути комбінацію клавіш=CtrlHwI=або пункт меню правка\відмінитиK=
NM.=Як виокремити увесь документ?=
Натиснути на клавіатурі комбінацію= CtrlH^I= або виконати команду=
ПРАВКА-ВИДІЛИТИ ВСЕK=
NN.=Як перемістити абзац?=
Помістити потрібний абзац в буфер обміну і вставити з нього в=
потрібному місті= Eпункт меню ПРАВКА\ВИРІЗАТИ і ПРАВКА\ВСТАВИТИFI=
або виокремити і перетягнути мишкоюK=
NO.=Як скопіювати абзац у буфер обміну?=
Виокремити абзац і натиснути= CtrlHCI= або пункт меню=
ПРАВКА\КОПІЮВАТИ=
NP.=Як вилучити речення з тексту?=
Виділити речення і натиснути кнопку=aelete=або=BacksapeK=
N4.=Як побудувати геометричну фігуру?=
Рисунок у текстовому документі можна побудуватиI= увімкнувши панель=
інструментів РисуванняI= методом клацання на кнопках з зображенням лініїI=
прямокутникаI=еліпса тощоK=
NR.=Як згрупувати фігури?=
Виконують команду Групування з меню команди ДіїK=Перед групуванням=
усі потрібні фігури вибираютьI=клацаючи на них у режимі натиснутої клавіші=
phift.=
NS.=Як скопіювати фрагмент тексту?=
Виокремити його і натиснути= CtrlHCI= або пункт меню ПРАВКАy=
КОПІЮВАТИ=
NT.=Як вилучити абзац з тексту?==
Виокремити його і натиснути=aeleteK=
N8.==Що таке автотекст?=
Для введення фрагментівI= які часто повторюютьсяI= використовують=
автотексти= —= текстиI= які спочатку створюють і заносять у бібліотеку=
автотекстівK=
NV.=Як замінити слово іншим у всьому тексті?=
Скористуватись пунктом меню ПРАВКА\ЗАМІНИТИ=Eнатиснути=CtrlHeFI=
і натиснути кнопку замінити всеK=
OM.=Як перемістити фрагмент тексту?=
Потрібно його виділитиI= помістити в буфер обміну і перемістити в=
потрібне місцеK=
ON.=Як створити автотекст?=
Щоб створити автотекст текст набираютьI= виокремлюють і виконують=
командиW=Вставити=L=Автотекст=L=СтворитиK=






























Вибрані фігури переміщають методом перетягуванняI= коли вказівник=
миші набуде хрестоподібного зі стрілками вигляду або за допомогою клавішI=
позначених стрілкамиK= Змінити розміри можна навівши курсор на маркери на=
краях фігури і потягнувши за нихK=
OP.=Що означає кнопкаI=на якій нарисовано ножиці?==
Вирізати в буфер обмінуK=




OS.=Як вилучити рисунок з текстового документа?=
Щоб ліквідувати невдалу фігуруI= її треба вибрати і натиснути на клавішу=
aelK=
OT.=Як переглянути розташування тексту на сторінках?=
Вибрати потрібний масштаб відображення сторінок на панелі=
Інструментів СТАНДАРТНА=Eдві сторінкиI=ціла сторінкаFK=
O8.=Які дії можна виконувати над фігурою?=
Фігури можна перемішатиI=фарбуватиI= розтягуватиI=стискатиI= змінювати=
товщину лінійI= накладати одну на однуI= розміщувати в них текст різного=
кольоруI=створювати об'ємні ефекти чи ефекти затінюванняI=повертатиK=
OV.=Як нарисувати прямокутник і коло?=
Потрібно натиснути відповідні кнопки на панелі МАЛЮВАННЯ=
(прямокутникI= овалFK= Для того щоб намалювати правильне коло потрібно під=
час малювання затиснути клавішу=phiftK=
PM.=Як один текстовий документ вставити в інший?=
Скопіювати цей документ= Eвесь текстF= в буфер обміну і вставити в=
потрібному місціK=
PN.=Які є типи автофігур?=
ЛініїI= основні фігуриI= фігурні стрілкиI= блок-схемаI= зірки і стрічкиI=
виноскиK=
PO.=Як нарисувати лінію зі стрілкою?=
Натиснути на панелі інструментів МАЛЮВАННЯ кнопку стрілка і=
намалювати потрібний об'єктK=
PP.=Як увімкнути і вимкнути панель рисування?=
Шляхом клацання на кнопці де зображена літера АI=куб і циліндр=Eпанелі=
СТАНДАРТНА=F=
P4.=Як п'ять разів підряд повторити в документі деякий текст?=
Скопіювати у буфер обміну і вставити=R=разівK=
PR.= Яка різниця між копіюваннямI= переміщенням і вилученням=
фрагмента тексту?=
При копіюванні оригінал текстового фрагменту залишається на=
попередньому місціI= при переміщенні він переміщується на нове місцеI= а при=


































Анкетні чи статистичні даніI= дані виробничого характеру тощо часто=
варто наводити у вигляді таблицьK=Це дані розміщені в різних коміркахK=
O.=Які типи діаграм ви знаєте?=
Заповнена діаграмаI= лінійчаста діаграмаI= гістограмаI= графікI= точкова=
діаграмаI=тощоK=
P.=З яких елементів складається таблиця?==
Зі стовпців і рядківK=
4.=Які є способи створення таблиць?=
Є три способи створення таблиці за допомогою таких командW=
•=Вставити таблицюX=
•=Нарисувати таблицюX=
•=Перетворити текст в таблицюK=
R.=Як створити таблицю командою Вставити таблицю?=
Унаслідок виконання команди Вставити таблицю отримаємо діалогове=
вікноI= де треба задати кількість стовпців і рядків майбутньої таблиціK= Після=
натискання на кнопку ОК порожня таблиця розташується в документі тамI= де=
був курсорK=
S.=Як ввести дане у клітинку?=
Потрібно клацнути в потрібній клітинці лівою кнопкою миші і ввести з=
клавіатури даніK=
T.=Як змінити розташування меж клітинок?=
Щоб змінити розміри клітинокI=їх межі=Eкраще на лінійціF=перетягують за=
допомогою мишіK= Для цього вказівник миші наводять на межу і коли його=
вигляд змінитьсяI=виконують перетягуванняK=
8.=Як об'єднати клітинки в одну?=
Виокремити потрібні клітинки і в контекстному меню вибрати пункт=
об'єднати клітинкиK=
V.=Як вирівняти дані в клітинках?=
Дані в клітинках=Eчи у всій таблиціF=вирівнюють вертикально до верхньої=
чи нижньої межіI= серединиI= а такожI= як звичайноI= горизонтальноW= до лівого=
краюI=правогоI=центру за допомогою команд Формат=L=Абзац чи кнопок панелі=
Таблиці і межіK=
NM.=Як змінити ширину і колір рамок таблиці?=
Вигляд таблиці можна змінити засобами команди Межі і Заливка з=
пункту Формат основного менюK=
NN.= Як створити таблицю методом перетворення тексту в таблицю?=
Спочатку треба ввести даніI=не задумуючись над виглядом таблиціK=Між даними=
обов'язково треба набирати розділювач= —= символI= якого немає в данихI=
наприкладI=пропускI=TabI=комуI=крапку чи іншеK=Введений текст виокремлюють=
і застосовують команду Перетворити текст у таблицю з пункту меню ТаблицяK=































NO.=Як перемістити курсор у наступну клітинку таблиці?==
Натиснути=TabK=
NP.=Як забрати окремі лінії=EрамкиF=в таблиці?==
Скористувавшись пунктом меню ФОРМАТ=y=МЕЖІ І ЗАЛИВКА=
N4.=Як затінити клітинки?=
Скористатись закладкою ЗАЛИВКА з пунктом меню ФОРМАТ=y=МЕЖІ І=
ЗАЛИВКАK=
NR.= Як сторінку з таблицею помістити в рамку-рисунок?=
Скористувавшись пунктом меню ФОРМАТ=y=МЕЖІ І=ЗАЛИВКА=
NS.=Як нарисувати таблицю?=
Після виконання команди Нарисувати таблицю= EТАБЛИЦЯFI= з'явиться=
панель інструментів Таблиці і межіK=Курсор миші набуде вигляду олівцяK=На цій=
панелі вибирають тип лініїI= її товщинуI= колір тощоK= Розмістивши курсорJ
олівець у документіI= рисують структуру таблиціW= спочатку зовнішній=
прямокутникI=а пізніше=—=усі потрібні лініїK=
NT.=Як перемістити курсор у попередню клітинку?==
Натиснути=phiftHTabK=
N8.=Як замалювати клітинки кольором?=
Скористатись закладкою ЗАЛИВКА з пунктом меню ФОРМАТ=y=МЕЖІ І=
ЗАЛИВКАK=
NV.=Як вставити в текст діаграму для заданої таблиці?=
Потрібно скопіювати дану таблицю в буфер обмінуI= і пізніше вставити=
при побудові діаграмиK=
OM.=Як змінити розміри діаграми?=
Потягнути за маркери які знаходяться на краях діаграмиK=
ON.=Як задати кількість рядків і стовпців у таблиці?=
Пункт ТАБЛИЦЯ підпункт ДОБАВИТИ\ТАБЛИЦЮ і у вікні що=
відкриється ввести кількість рядків і стовпцівK=
OO.==Що таке розділювач у тексті?=
Розділювач= —= символI= якого немає в данихI= наприкладI= пропускK= TabI=
комуI=крапку чи іншеK=
OP.=Як упорядкувати рядки в таблиці за деякою ознакою?==
Пункт ТАБЛИЦЯ підпункт СОРТУВАННЯK=
O4.=Як перемістити діаграму в інше місце?==
Способом перетягуванняK=
OR.=Як змінити шрифт тексту в окремій клітинці?==
Виділити потрібну клітинку і застосувати зміни до текстуK=
OS.=За якими ознаками можна впорядкувати рядки в таблиці?=
За числомI=датоюI=або текстомI=які розміщені в одному з стовпців таблиціK=
OT.=Як зберегти текстовий документ з таблицею на диску?==
Натиснувши=CtrlHpI=або ФАЙЛ=y=СОХРАНИТЬK=
O8.=Як навести рамки в таблиці?=
Скористувавшись пунктом меню ФОРМАТ=y=МЕЖІ І ЗАЛИВКА=
OV.=Як розтягнути діаграму?=































PM.=Як викликати майстра діаграм?==
СЕРВІС=y=МАЙСТЕР ДІАГРАМK=
PN.=Як заповнити порожню таблицю даними?=
Переводячи курсор у погрібну комірку таблиці вводять данніK=
PO.=Яке призначення панелі Таблиці і межі?=
Вона використовується для малювання таблиць і додаткового=
оформлення вже готових таблицьK=
PP.=Яке призначення команди Межі і Замальовування?==
Оформлення таблицьI=відображення меж таблиціK=
P4.=Як вставити рядок у таблицю?==
Пункт ТАБЛИЦЯ=y=ВСТАВИТИ=y=РЯДОКK=






Об'єкт= —= це автономний елемент документа= EкадриI= картинкиI=
фотографіїI= гіперпосиланняI= текстові ефектиI= графічні та мультимедійні=
елементи тощоFK=
O.=Які елементи можуть бути в документі?==
Тексти і таблиціK=
P.==Що треба зробитиI=щоб таблицю було зручно переміщати?==
Помістити її в кадрK=
4.==Що поміщають у кадр?=
ТаблиціI=діаграмиI=окремі слова чи текстиI=рисункиI=фотографії тощоK=
R.=Що таке об'єкт=tordArt?=
Це текст з художніми спецефектамиK=
S.=Які дії визначені над об'єктами?=
Об'єкт можна переміщатиI= змінювати розміриI= форматуватиI= обгортати=
текстом тощоK=
T.=Які г способи обгортання об'єктів текстом?=
В текстіI=навколо рамкиI=по контуруI=за текстом і перед текстомK=
8.=У якому режимі перебуває редактор під час роботи користувача з=
об'єктами?==
Ефектів і панелі інструментів=tord^rtK=
V.=Що таке кадр?=
Кадр=ETextBoxF=—=це прямокутна рамкаI=у яку поміщають різні елементи=
документа та інші об'єктиW=таблиціI=діаграмиI=окремі слова чи текстиI=рисункиI=
фотографії тощоK=
NM.==Що можна вставити в документ командою Вставити?=
Командою Вставити у документ можна робочого поляI= розміри тощоKI=
приміткиI= закладкиI= спеціальні символи вставляти також номери сторінокI=






























автотекстI= математичні формули та всі інші об'єктиI= доступні для цього=
редактора у даній операційній системіK=
NN.=Якими двома способами можна створити об'єкт=tordArt?=
Використання еталонних зразківI= створення об'єкта= EефектуF= вручну=
засобами меню і панелі інструментів програми=jicrosoft=tord^rtK=
NO.=Як зображення екрана перенести в документ як об'єкт?=
Натиснемо на клавішу= mrint= pcreen= J= J= вигляд екрана перенесеться в=
буфер обмінуK=Запустимо графічний редактор=maint=і скопіюємо вміст буфера у=
графічний документK=Доопрацюємо зображення екрана як картинку і збережемо=
його у файлі з розширенням= bmpK= Потім лише потрібно повернутися у=
текстовий документ і вставити графічний файл у заздалегідь створений кадрK=
NP.==Що таке гіперпосилання?=
Гіперпосилання= —= це виконаний іншим кольором об'єкт= Eпідкреслений=
текст чи картинкаFI= який містить адресу іншого файлуI= це засіб для=
налагодження зв'язку між документамиK=
N4.=Як відкрити файлI=на який вказує гіперпосилання?==
Клацнувши раз на гіперпосиланніI=можна відкрити потрібний файлK=
NR.== Що можна зробити за допомогою панелі інструментів програми=
tordArt?==
Створити особисту рекламну сторінку чи своєї фірмиK=
NS.=Як помістити діаграму в кадр?=
Потрібно створену заздалегідь діаграму перемістити в рамку кадру=
шляхом пересуванняK=
NT.=Яке призначення програми=Microsoft=tordArt?=
За допомогою= tord^rt= можна створити додаткове оформлення для=
текстових документівI= створити художній текстI= гарно оформити оголошенняI=
чи газетну статтюK=
N8.=Для=чого призначені об'єкти=tordArt?=
Для того щоб корегувати форму накреслення текстуX=назву шрифтаI=його=
розмірX= розташування текстуI= зокремаI= поворотиX= затінювання= EзаливкуF= букв=
EphadingFX=тип падаючої тіні=EphadowFX=товщину і колір букв=EBorderFK=
NV.=Як вибрати товщину і колір букви у=tordArt?==
За допомогою кнопок на панелі інструментів=tord^rtK=
OM.=Як перемістити об'єкт на сторінці?=
Потрібно захопити його мишкою і перемістити в потрібне місце=
(обов'язково щоб об'єкт був у кадріF=
ON.=Як вставити картинку з галереї=Clipdallary?=
Потрібно в меню виконати такі командиW=Вставити=L=Рисунок=L=Картинки=
EClip=^rtF=L=Виберіть деяку картинку=L=ОКK=
OO.=Як створити порожній кадр?==
Виконати команду ВСТАВИТИy=КАДРK=
OP.=Як змінити розміри об'єкта?=
Навести курсор на маркери які знаходяться на краях об'єкта і потягнути=
мишкоюK=






























Потрібно створити гіперпосиланняW= Вставити= Z>= Гіперпосилання= Z>=
Пошук=EBrowseF=Z>=Знайдіть і виберіть деякий файл=Z>=ОКK=
OR.=Як помістити картинку чи діаграму в кадр?=
Потрібно створити кадрI= і перемістити туди потрібний об'єкт шляхом=
перетягуванняK=
OS.=Як вставити картинку з бібліотеки графічних файлів?==
Вставити=L=Рисунок=L=З файлу=L=
OT.=Яке розширення мають файлиI=де є картинки?==
GKbmp=GKjpg=
O8.=Як обвести сторінку художньою рамкою?=
Зайти в пункт меню ФОРМАТ\ГРАНИЦА Й ЗАЛИВКА вибрати закладку=
сторінкаI=малюнокK=
OV.=Як з'єднати два кадри у ланцюг?=
ВідкрийтеI= якщо немаєI= панель інструментів ВИГЛЯД= L= ПанеліKKKL= Кадр=
(НадписьFK= Виберіть перший кадрI= клацніть на панелі на кнопці з зображення=
ланцюга і клацніть у другому кадріK=
PM.=Як створити анімаційний ефект зі шрифтом?=
Вставити=L=Рисунок=L=Об'єкт=tord^rt=L=Виберіть найкращий зразок ефекту=
з колекції=L=ОКK=
PN.=Які дії можна виконувати з об'єктами?=
Об'єкт можна переміщатиI= змінювати розміриI= форматуватиI= обгортати=
текстом тощоK=
PO.=Як окреме слово з тексту перетворити в об'єкт=tordArt?==
Потрібно виокремити словоI= а потім скористатись пунктом меню=
ВСТАВКА=y=МАЛЮНОК=y=ОБ’ЄКТ=tloa^oT=і натиснути ОКK=
PP.=Як вставити примітку і виноску?=
Пункт меню ВСТАВКА=y=ПРИМІТКА=EВИНОСКАFK=
P4.=Що будеI=якщо двічі клацнути над об'єктом=tordArt?==
Відкриється вікно редактора=tord^rt=зміна текстуK=
PR.=Як вибрати=EвиокремитиF=об'єкти в документі?=
Для того щоб вибрати декілька об'єктів одночасно потрібно почергово=
































Таким чиномI=програмне забезпечення що працює у=tindowsI=необхідно=
спеціально встановлюватиK=Процес встановлення і конфігурування програмного=
та апаратного забезпечення називається інсталяцієюK=
Головне меню= tindows= um= відкривається при виборі кнопки= „Пуск?I= і=
містить стандартні пункти що включаються при інсталяції=tindows=umK=Можна=
включити в головне меню додаткові пунктиK=При встановленні вказівника миші=
на пункт головного меню зі значком=J=автоматично з'являється додаткове меню=
для цього пунктуK=
Повторимо деякі стандартні пункти головного менюK=
· Все программы= = J= розкриває додаткове меню яке містить в собі список=
програмI=встановлених у системіK=
· Недавние документи= J= містить список останніх п'ятнадцяти документівI= з=
якими працював користувачK= Клацання по назві документа призводить до=
запуску програми в якій був створений документ і його відкриття для=
редагуванняK=Така робота отримала назву документоорієнтованоїK=
· Мои документыI=моя музикаI=мои рисунки= J=відкриває відповідну папкуI=де=
можна зберегти документиI=графічні та музичні файлиK=
· Мой= =компьютер= = = J = =надається= =доступ= =та= =відомості= = =про диски= =та= = інші=
пристроїI=підключені до комп'ютераK=
· Панель управлення= J= = = дозволяє налагоджувати вигляд та функціональні=
можливості комп'ютераK=
· Принтери и факсы=J=відображає встановлені принтери і факсиK=
· Справка й поддержка=J=відкриває вікно допомогиK=
· Поиск=J=відкриття вікна для здійснення пошуку файлівK=
· Выполнить= J= дозволяє виконати будь-яку командуI= наприклад завантажити=
програмуI=папку за її розташуванням на дискуK=
Для вимкнення комп'ютера необхідно завершити всі виконувані задачі й=
виконати команду=?Виключить компьютер?=з діалогового менюI=яке з'являється=
































NK Берлинер ЭK=МK=и другиеK=Офис от=jicrosoftK=Начинающему пользователю о=
работе с=tindowsK=VRK=МKW=^BcI=NVVTKJT4V=сK=
OK Берне ПKI=Берроуз ЭK=Секреты ЕхеlK=VTK=КKW=ДиалектикаI=NVVTKJROUсK=
PK Библия пользователя Ехеl= VTK= КKW= ДиалектикаI= jicrosoft= bxel= TKM= для=
tindows=VRK=Шаг за шагомW=практическое пособиеK=МKW=ЗКОМI=NVVTK=J4POсK=
4K Гончаров= ^K= jicrosoft= Ехеl= для= tindows= VR= в примерахK= СПбKW= Питер=
ПРЕССI=NVVS=
RK Кинкоф ШK=jicrosoft=lfficeK=МKW=Компьютер ЮнитиI=NVVSK=—=PRNсK=
SK Малярчук СK= МK= Основи інформатики у визначенняхI= таблицях і схемахK=
ХарківK=РанокK=OMMSKJNNOсK=
TK jicrosoft=bxel=TKM=для=tindows=VRK=Шаг за шагомKW=Практическое пособиеK=
МKW=ЭКОМI=NVVTK=–=4PO=сK=
UK Персон=mKI=Роуз ЛK=tord=для=tindows=VR=в подлиникеK=СПбKWВНУ=NVVSKI= J
STUсK=
VK Хислоп БK=Энжелл ДK=Библия пользователя=tord=VTK=КKW=ДиалектикаI=NVVTIJ
STO=сK=
NMK БлатнерI= ПатрикK= Использование= jicrosoft= lffice= bxel= специальное=
изданиеKW=перK=с англK=J=МKW=
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